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INTRODUCION

O Real decreto 395/2007, do 23 de marzo, polo gueegula o sistema de formacion
profesional para o emprego, integra nun sO subséstde formacién profesional as antigas

formacion ocupacional e continua.

Posteriormente, a Orde TAS/718/2008, do 7 de maasenvolve o anterior real decreto en
materia de formacion de oferta e establece as bagpgadoras para a concesion de

subvencions publicas destinadas ao seu financiament

Ao abeiro desta normativa a Conselleria de TratmBenestar, a través da Direccion Xeral
de Emprego e Formacion, publicou o d® xaneiro de 2015 a orde do & decembro de
2014 pola que se establecen as bases reguladeegzrecede & convocatoria de subvencions
para a programacion de accions formativas dirixmlagitariamente as persoas traballadoras
desempregadas (AFD) na Comunidade Autonoma deigalmrespondente ao exercicio de
2015.

O 23 de marzo do 2015 publicouse no Boletin OfidtaEstado o Real decreto lei 4/2015, do
22 de marzo, para a reforma urxente do Sistemaodadeion Profesional para o Emprego

no ambito laboral.

Na sua disposicion transitoria primeira, apartag@sablece que os érganos que tivesen
aprobado convocatorias de subvencions pendentesdleer na data de entrada en vigor do
presente real decreto lei anularan as disposicjdassexan contrarias ao previsto en relacion
coas materias sinaladas nas letras a), b) e cudim d da dita disposicion transitoria, asi

como o limite do 10% no financiamento de custosaatbs.

Pola stia vez o punto 1 establece que mentres ndassmvolvan regulamentariamente as
iniciativas de formacion profesional para o empregualadas no artigo 9, manteranse

vixentes as previstas no Real Decreto 395/200723d€lo marzo, polo que se regula o



subsistema de formacién profesional para o0 emprego,na sla normativa de

desenvolvemento, salvo no relativo as seguintesgioes:

a) O réxime de concorrencia competitiva aberta edtidades de formacion acreditadas e/ou
inscritas no correspondente rexistro, nos supasb@sque asi esta previsto conforme a o
artigo 7.3. Estas entidades, ademais de cumprs abegacions establecidas no artigo 17,
non poderdn subcontratar con terceiros a executadactividade formativa que lles sexa
adxudicada, non considerandose subcontratacioa gsées efectos, a contratacion do persoal

docente.

b) O financiamento sé de accions formativas redéigaa partir da sda concesion ou

adxudicacion.

c) O pagamento anticipado das subvencions, se loehoconforme ao recollido no segundo

paragrafo do artigo 7.6.

Na data de entrada en vigor do Real decreto |€ipmrselleria de Traballo e Benestar tifia
publicada e pendente de resolver a Orde do 30 ecendwo de 2014 pola que se establecen
as bases reguladoras e se procede a convocatblieapide subvencions para a programacion
de accions formativas dirixidas prioritariamentepéssoas traballadoras desempregadas na

Comunidade Auténoma de Galicia correspondente aieio de 2015.

Polo tanto, resultaballe de aplicacion o previsiodisposicion transitoria primeira punto 2,
debendo procederse a anulacion das disposiciom®macatoria que sexan contrarias ao
previsto nos apartados a), b) e c¢) do punto 1casb o limite do 10% no financiamento de

custos indirectos.

Analizado o contido dos apartados a), b) e c), léese que non hai colisiéon co real decreto
nas letras b) e c), por canto o financiamento degmas formativas se realiza a partir da sta
concesion ou adxudicacion e o pagamento anticipaeeisto non contradi o disposto no

artigo 7.3.

Respecto da letra a), enténdese que non se podearraa vias de convenio de colaboracién

e compromiso de contratacion, porque non se prev@ aesolucion pola via da concorrencia



competitiva. Asi mesmo, na via de convenios debooérion, non se limita a condicion de
beneficiarios &s entidades de formacién acreditaftamscritas no correspondente rexistro.

En canto & via ordinaria, enténdese que procededificacion da orde de convocatoria
establecendo a atribucion da resolucion de contekid fondos correspondentes a todas as
aplicacidbns orzamentarias &as xefaturas territorimie obxecto de homoxeneizar o

procedemento de resolucién calquera que sexa ib gesfentidades beneficiarias.

Igualmente procede a modificacién do punto relafiyoorcentaxe de imputacién dos custos

asociados, para axustalo ao 10% establecido ndeeggto.

Consecuentemente con todo o anterior, no DOG d®do de 2015, publicase a Orde do
27 de maio de 2015 pola que se modifica a orde0dde3decembro de 2014 pola que se
establecen as bases reguladoras e se procede acamma de subvencions para a
programacion de accions formativas dirixidas pr@oamente as persoas traballadoras

desempregadas.

Por outra banda, o artigo 7 do Real Decreto-leD¥32 de 22 de marzo, para a reforma
urxente do Sistema de Formacion Profesional paaprego no ambito laboral, establece
que a concesion directa de subvencions aplicarasbofsas e axudas de transporte,
manutencion e aloxamento que se concedan aos deggEmps que participen nas accions
formativas. A sUa concesion realizarase segundoaegemento establecido no Real Decreto
357/2006, do 24 de marzo, polo que se regula aesht directa de determinadas
subvencions nos ambitos do emprego e da formaciofegional ocupacional, previa

solicitude do alumnado.

O artigo 28.2 establece, pola sta banda, que amiathacidns competentes estableceran, nos
seus respectivos ambitos, os prazos de solicitedeeesion das bolsas e axudas.

O artigo 7 b) do Real Decreto 1917/2008, do 21 deembro , polo que se aproba o
programa de insercién sociolaboral para mullerémas de violencia de xénero, establece
gue durante o tempo de participaciéon nunha acadndtiva a muller tera dereito a percibir
unha bolsa por asistencia de 10 euros por diavéeetia a finalizaciéon do curso, que se
concedera de acordo co procedemento establecid®ReabDecreto 395/2007 e normas de

desenvolvemento.



De conformidade co anterior publicase a Orde dde2faio de 2015 pola que se establecen
as bases reguladoras e se procede a convocatbhieapde subvencions para a concesion de
bolsas e axudas para persoas traballadoras degmmase que participen en accions
formativas incluidas na formacion de oferta da i@ Xeral de Emprego e Formacion

correspondente ao exercicio de 2015.

Desde a Conselleria de Traballo e Benestar espergn@otodas estas actuacions redunden en
beneficio dos nosos traballadores e traballadcaegs @0 obxectivo final da formacion, que
non é outro que mellorar de forma substancial acsadificacion de maneira que aumente a

stia competencia profesional e a sia empregabilidade
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NORMATIVA APLICABLE

< NORMATIVA EUROPEA

- Regulamento (CE) num. 1081/2006, do Parlamentogewo e do Consello, do 5 de xullo de
2006, relativo ao Fondo Social Europeo e polo quelesroga o Regulamento (CE) nam.
1784/1999 (DOUE do 31 de xullo), modificado polagRlamento (CE) n® 396/2009, de 6 de
maio.

- Regulamento (CE) num. 1083/2006, do Conselloltlade xullo de 2006, polo que se
establecen as disposicidns xerais relativas aod-&undopeo de Desenvolvemento Rexional,
ao Fondo Social Europeo e ao Fondo de Cohesiondersega o Regulamento (CE) num.
1260/1999 (DOUE do 31 de xullo).

- Regulamento (CE) num. 1828/2006, da Comision8 die decembro de 2006, polo que se
fixan normas de desenvolvemento para o Regulam{(@&d nim. 1083/2006, do Consello,

polo que se establecen as disposicions xerais ivedatao Fondo Europeo de

Desenvolvemento Rexional, ao Fondo Social EuropeaoeFondo de Cohesion, e o

Regulamento (CE) num. 1080/2006, do Parlamentodeare do Consello, relativo ao Fondo
Europeo de Desenvolvemento Rexional (DOUE do 2dedembro).

< NORMATIVA ESTATAL

- Lei 38/2003, do 17 de novembro, xeral de subv@ri(BOE num. 276, do 18 de
novembro).

- Lei 36/2014, do 26 de decembro, de orzamentasielo Estado para o ano 2015 (BOE
nam. 315, do 30 de decembro)

- Lei 22/2013, do 23 de decembro, de orzamentos xe@iEstado para o ano 2014 (BOE
nam. 309, do 26 de decembro).

- Real decreto 357/2006, do 24 de marzo, polo quaegula a concesion directa de
determinadas subvencidons nos ambitos do empregofermhacion profesional ocupacional
(BOE nuam. 83, do 7 de abril).

- Real decreto 887/2006, do 21 de xullo, polo quamoba o Regulamento da Lei 38/25003,
do 17 de novembro, xeral de subvencions (BOE nu,. do 25 de xullo).

- Real decreto 395/2007, do 23 de marzo, polo gueegula o subsistema de formacién
profesional para o emprego (BOE num. 87, do 11bdé.a

- Real decreto 34/2008, de 18 de xaneiro, polo geeregulan os certificados de
profesionalidade (BOE num. 27, do 31 de xaneiro).

- Orde TAS/718/2008, do 7 de marzo, pola que semedve o Real decreto 395/2007, do 23
de marzo, polo que se regula o sistema de formamigfiesional para 0 emprego en materia
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de formacion de oferta e se establecen as basdsderas para a concesion de subvencions
publicas destinadas ao seu financiamento, moddicagarcialmente pola Orde
ESS/1727/2012, de 2 de agosto (BOE num. 67, de 18aizo).

- A Orde TIN/2965/2008 de 14 de outubro, modificadéa orden TIN 788/2009, determina
0s gastos subvencionables polo Fondo Social Eurdpeente o periodo de programacion
2007-2013 (BOE num. 252, do 18 de outubro).

- Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro, pola gukesenvolve o Real decreto 34/2008, do
18 de xaneiro, polo que se regulan os certificatloprofesionalidade e os reais decretos
polos que se establecen certificados de profesiatd ditados na sua aplicacion (BOE num.
249, do 17 de outubro).

-Real Decreto-lei 4/2015, do 22 de marzo, parad@ma urxente do Sistema de Formacion
Profesional para o Emprego no ambito laboral. (B@&.70, do 23 de marzo).

% NORMATIVA AUTONOMICA

- Orde do 30 de decembro de 2014 pola que se estabhs bases reguladoras e se procede a
convocatoria publica para a programacion de acdamsativas dirixidas prioritariamente as
persoas traballadoras desempregadas na Comunidiédieofa de Galicia correspondente ao
exercicio de 2015. (DOG nim.10, do 16 de xaneird(b).

- Orde do 27 de maio de 2015 pola que se modifidade do 30 de decembro de 2014 pola
que se establecen as bases reguladoras e se péocedgocatoria publica de subvencions
para a programacion de accions formativas dirixptaitariamente as persoas traballadoras
desempregadas na Comunidade Autdnoma de Galigiespondente ao exercicio de 2015.
(DOG nuim.102, do 2 de xufio).

- Orde do 28 de maio de 2015 pola que se establecbases reguladoras e se procede a
convocatoria publica de subvenciéns para a conted® bolsas e axudas para persoas
traballadoras desempregadas que participen ennacfdémativas de formacion profesional
para o emprego correspondentes ao exercicio de gDO& num. 105, do 5 de xufio).

- Lei 9/2007, do 13 de xufio, de subvenciéns dectaaDOG num. 121, do 25 de xufio).

- Decreto 11/2009, de 8 de xaneiro, polo que sebapo Regulamento da Lei 9/2007, do 13
de xufo, de subvencions de Galicia (DOG nam. 2@3de xaneiro).

- Lei 11/2014, do 19 de decembro, de orzamentoaisxata Comunidade Auténoma de
Galicia para o0 ano 2015 (DOG num. 249. do 30 derdbco de 2014).
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INICIO E REMATE DOS CURSOS

ESPECIALIDADES FORMATIVAS

Artigo 50

respecto ao solicitado no anexo Il da orde de amateoia, salvo autorizacion expresa
persoa titular da xefatura territorial

Os cursos seran de caracter presencial e dwgaaion e horario non se poderan modificar

REMATE DAS ACCIONS FORMATIVAS
Artigo 33

O remate dos cursos tera condata limite o 30 de novembro de 201%Excepcionalmente

da

por causas xustificadas, e sempre logo de aut@dizado 6rgano competente, 0S cursos

poderan rematar ata o 15 de decembro de 2015.

13



PUBLICIDADE DOS CURSOS

Artigo 48°

A convocatoria publica medianguncio (modelo 4) realizarase no caso de que transcorran
15 dias naturais desde a peticion de candidatpsefasarte do centro colaborador e a oficina
de emprego non remitise demandantes ou os enviesi&is insuficientes e non se cubrisen as
prazas con persoas ocupadas, sempre co limite @0 @b participacion de persoas
traballadoras ocupadas.

Estesanuncios faranse nun dos xornais de maior tiraxe da priwviecdeberan reunir os
seguintes requisitos:

« Os anuncios en prensa deberan publicarsed@ningo. Excepcionalmente, poderan

publicarse en dia distinto a domingo, logo de ddoion da correspondente xefatura
territorial.

* Os anuncios cubriranse enodelo normalizado (modelo 4), no que necesariamente
deberd constar o financiamento da accion pola XaetaGalicia e o Fondo Social
Europeo, debendo figurar os logotipos dos dousnisgeos. Estes distribuiranse do
seguinte modo:

- 0 da Xunta de Galicia na parte superior esquerdandacio;

- 0 da Union Europea (Fondo Social Europeo) co sl6@aRSE inviste no teu
futuro”, na parte superior dereita, e

- 0 do centro impartidor, na parte inferior dereita.

= Especificarase claramente, como minimo:

a institucion ou centro ofertante
- as vacantes existentes
- 0 curso de que se trata
- 0 perfil requirido do alumnado
- 0 enderezo e teléfono do lugar de realizacion dasas de seleccion e a data
* Nos anuncios de convocatoria, na publicidade eal xeen calquera outra documentacion

relativa aos cursos non se poderan utilizar oudl@gans, simbolos e/ou logotipos que 0s
especificados nos apartados anteriores.

14



= Todos os anuncios deberan sasados e autorizadospola oficina de emprego
correspondente. Calquera excepcion a esta normar&deer autorizada polo 6érgano
competente en cada caso.

O custodos anuncios que non se adapten aos requisiadsezstos nesta orde, ou a calquera
outros que puidese establecer a Direccion Xerdtrdprego e Formacion, non serd aboado
con cargo as axudas previstas.

Do resultado da selecciordarase conta a oficina de emprego encargada delgreion dos
alumnos e alumnas.
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ALUMNADO
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DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO

Artigo 29°, 51°, 52° e 53°

AS ACCIONS FORMATIVAS REALIZADAS AO ABEIRO DESTA ORE DE
CONVOCATORIA PODERAN ESTAR COFINANCIADAS POLO

FONDO SOCIAL EUROPEO (80%) E POLAADMINISTRACION DO ESTADO
(20%) DENTRO DO ‘P.O. ADAPTABILIDAD Y EMPLEO 2007ES05UPOO001 Peridelo
programacion 2007-2013”

« DEREITOS DO ALUMNADO:

* Recibir a formacion nos cursos derivados desta akeleforma totalmente gratuita.

Gratuidade absoluta do curso, incluidos o mateigatonsumo e medios didacticos. O

centro onde realiza o curso, proporcionaralle decesario.

« Percibir as axudas, se é desempregado/a, insaitSenvizo Publico de Emprego de

Galicia, a que tefian dereito segundo o estable@dOrde do 28 de maio de 2015 pola
gue se establecen as bases reguladoras e se paommueocatoria publica de subvencions
para a concesion de bolsas e axudas para persimdlardoras desempregadas que

participen en accions formativas de formacion miofgal para 0 emprego
correspondentes ao exercicio de 2015. (Ver Axudaduannado).

* Recibir algtn dos seguintes documentos:

= Un diploma oficial, nos casos e cos requisitos establecidos segundiso sexa ou
non modulado. (Ver Diplomas)

= Unhacertificacion polas horas e modulos a que asistisen, candaaiteolagueles
alumnos e alumnas que non tefian dereito a diploma.

* Esixir calidade tanto no aspecto docente do cumsnocna maquinaria ou materiall
complementarios da formacion préactica.

* Utilizar todo o material e os medios tecnoloxicesesarios para adquirir unha completa;

formacion practica.

* Reclamar contra calquera anomalia que detectentéuradesenvolvemento do curso.

« Estar exentos da realizacion dos moédulos tranggansa casos e condicions establecidcgi

(Ver Médulos Transversais)
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« DEBERES DO ALUMNADO:

* No momento da realizacibn da proba e cando se ttateursos de especialidades
formativas correspondentes a novos certificadoprdéesionalidade de nivel 2 e 3, os
alumnos e alumnas teran a obriga de presentar dapiilcumentacion acreditativa dos
requisitos de acceso para poder participar no curso

* Facilitar, dentro dos 10 primeiros dias lectivasjat a documentacion que lles sexa
solicitada pola entidade impartidora e responsagie da sua veracidade.

= No seu caso, deben presentar a documentacion tatinedipara a exencion do
modulo de practicas profesionais non laborais sstpuho correspondente certificado
profesional.

« Participar no desenvolvemento das clases.

« Utilizar correctamente a maquinaria e demais mediasstrumental que se pofa a sua
disposicion.

* Non asistir, en ningln caso, a outro curso simaHarente que estea incluido na
programacion de formacion profesional para o engpfiegnciada con fondos publicos.

* Non causar baixa nun curso para acceder a outrioodéa programacion de formacion
profesional para o empregla Conselleria de Traballo e Benestar, salvo guecausas
excepcionais debidamente xustificadas, o/a alumobtafia, logo da sua solicitude,
autorizacion expresa do/da xefe/a territorial.

» Asistir diariamente ao curso e respectar os h@al®entrada, saida e descanso, asi como
seguir con aproveitamento o curso, estando somatd@xime de exclusién e de perda
das posibles axudas econdémicas conforme ao a2jdeborde de convocatoria.

* Presentar no centro colaborador os xustificantessdas faltas de asistencia mediante
documentos ou calquera outro medio que acrediteyat® que faga fe, o0 motivo da non
asistencia, no prazo de 3 dias habiles desde gpeodazan. Se non se presentan nese
prazo, a falta sera considerada sen xustificar.

* Non realizar de novo calquera modulo transversaDdaccion Xeral de Emprego eA
Formacion cando conste na aplicacion informéti¢da0Sbu, de non constar, o xustifiquen
documentalmente. Z

¢ Non realizar de novo os modulos formativos intetgairdunha especialidade formativg(l
vencellada a un novo certificado de profesionakdaple xa tivesen cursados comyy
aproveitamento.
n
« Solicitar as axudas no prazo dun mes desde a stigporacion, ou desde que tefia lugar o
feito causante que determina o dereito a axuda ®d® caso, antes do 15 de decembi
de 2015. Apresentacion da solicitude féra de prazo dararlagaua inadmision sen mais
tramites, logo de resolucién que debera ser ditmdatermos previstos no artigo 42 da Lei 3

o
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1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico dasirdtracions publicas e do procedemento

administrativo comun.

¢ Comunicar calquera cambio que afecte &s circurissanque deron lugar ao

recofiecemento das distintas axudas.

O centro impartidor debe entregar esta listaxeeatdeittbs e deberes a cada alumno e alu
dos cursos e debera estar en todo momento a asidion.

mna

A entidade ou centro impartidor debera proporciammalumnado o documento que figt
como modelo 20 no que se informa da posibilidadeafmanciacién polo Fondo Soci
Europeo, dos dereitos e deberes do alumnado edgaracion dos seus datos a un fichg
para o seu tratamento coa finalidade da xestidaocd#On formativa e do seguimento

ira
al
2iro
da

contratacion derivada da mesma, para a sua sindtiser o caso.

19
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CONSIDERACIONS XERAIS

Artigos 47°, 48°, 50°, 51°, 52% 53°
1°.- PERSOAS PARTICIPANTES NA S ACCIONS FORMATIVAS

= As accions formativas van dirixidas prioritariamerd persoas en desemprego
inscritas como demandantesio Servizo Publico de Emprego cdata anterior & sta
incorporacion ao curso.

Non obstante, se durante o desenvolvemento dum @lgsinha alumna ou alumno
formaliza un contrato de traballo, podera contiragistindo a accion formativa sempre
gue haxaotal compatibilidade entre o horario formativo e o laboral. Neste caso,
faltas de asistencia por actividade laboral, cuxima de 5 ao mes, xustificaranse
cunha copia do contrato de traballo.

= Poderan participar, asi mesmo, ata un 25% de etsaldalladoras ocupadas en
cada unha das accions. Aquelas interesadas dedmi@talo ante as entidades e centros
de formacion que impartan as anteditas accions.

En todo caso, os alumnos e alumnas debas#tir obrigatoriamente ao 75% das horas
lectivas da especialidade formativa ou da unidaeampetencia, segundo 0s casos, e
rematalo coraproveitamento, para ter dereito ao diploma. (Ver Diplomas)

= Cando unha persoa preseleccionada ou selecciorardaupha accion formativa
manifeste a sia vontade de non realizala, ben noemto da realizaciéon das probas de
seleccion na entidade colaboradora, ben no monm@mtcomezo da accion formativa,
debera deixar constancia da sua renuncia por@seth documento asinado no que tera
gue indicar o seu nome, DNI, o nome da accion ftwaa a sUa renuncia a realizala,
segundo modelo 22 desta guia.

Se 0 alumno/a se negase a deixar constancia ef&$iza renuncia a participar na accion
formativa, ou ben non se presentase ao inicio démadormativa, o persoal do centro ou
entidade impartidora debera facer constar portesesta circunstancia nun documento
onde incluird os datos persoais do alumno/a e aesimcia. A

A renuncia, ou no seu defecto o documento ondeteansnesma, debera remitirse 4
Oficina de Emprego correspondente.

2°.- PROGRAMACION DAS ACCIONS FORMATIVAS. VACACIONS .
m
= Os cursos seran de caragiegsencial n
= As especialidades formativas programaranse: a

- Completas ou por médulos formativos, no caso dedslirades incluidas d
polo Servizo Publico de Emprego Estatal na progcanamodular.
(0
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- Cando dean lugar a obtencion de novos certificagoprofesionalidade e se
programen todos os mdédulos dun certificado, debiednir obrigatoriamente o

modulo de practicas non laborais en empresas. Bl@odera impartir o médulo

de practicas profesionais non laborais en emprasa®n vai asociado a algun
outro modulo formativo do curso.

= Nas accions formativas vencelladas a novos cextifis de profesionalidade a orde
de imparticion da formacion seguira a orde de semakzacion prevista no propio
certificado.

= Os modulos transversais habera que impartilos rzed tio curso e 0 modulo de

igualdade sera o ultimo en impartirse. A persoalatit da xefatura territorial
correspondente podera autorizar a modificacionrda de imparticion.

= Con respecto ao médulo de Prevencién de Riscosra@hamo suposto en que se
autorizara a sua imparticion, procurarase que sstesalice antes da imparticion da
especialidade propiamente dita. Neste caso noacEsitara autorizacion.

= A imparticion das accions formativas debe ser oomiila no tempo, sen ningun tipo
de interrupcions, salvo por razéns de forza maiogexcepcionalmente por vacacions.

Poderanse solicitar vacacions cando concorrangasnses circunstancias:
- Que os cursos tefian unha duracién igual ou supeB60 horas
- Que as vacaciéons duren como maximo 15 dias natwasecutivos

- Que a finalizacion do curso, incluido o periodoazi@nal, non rebase a data
limite (30 de novembro)

- Que se soliciten cunha antelacion minima dun nisgade comezosempre
con autorizaciondo/da xefe/a territorial correspondente.

A autorizacion das vacacions implica que, durasteperiodo, queda eniSpenso o
pagamentodas axudas as que tefian dereito os alumnos enasas.

3°-NUMERO DE ALUMNAS E ALUMNOS NAS ACCIONS FORMATIVAS A
= O numero maximo de alumnos/as participantes en@ada sera de 15. Z

= Non se pode iniciar a accion formativa se non segain minimo de 10 alumnos/ag/
presentes o primeiro dia.
m

= No suposto de que o curso se inicie con 10 ou atamsnos/as e menos de 15: deberg
completarse ese numero dentro do seu primeiroguastcaso contrario, deduciranse
computo da subvencidén os alumnos/as que falten quargletalo, de conformidade Coy
disposto no artigo 32°.4. d

o
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= Cando non se acaden os 10 alumnos/as o primeirdabara remitirse a certificacion
de inicio facendo constar as causas e continuasele&cion segundo o procedemento
establecido.

= Os cursos en que, malia intentarse completar o rirde alumnos e alumnas,
diminla o numero de participantes ata unha cargidaterior ao 50% do namero
programado, agas que as baixas se produzan paraciiio do alumnado, poderan ser
cancelados polo 6rgano competente da Conselleffsatballo e Benestar.
4°.-INCORPORACION DO ALUMNADO NAS ACCIONS FORMATIVAS

O alumnado debe incorporarse ao curso na datandezco

= De non facelo ou de se produciren baixas dentrpritheeiro cuarto do curso, poderger
substituidospor novos alumnos/as, sempre que

- Relinan os requisitos de titulacion esixidos e

- Superen as probas de nivel correspondente e

- A xuizo dos responsables da entidade poidanisaguaiases con aproveitamento e
- Non dificulten a aprendizaxe do grupo inicial

= Nas accions formativas vinculadas a certificadoprdéesionalidade unicamente se podera
incorporar alumnado durante os primeiros cinco déasivos desde o inicio da accion
formativa, sempre que non se superase o primeadcuPara estes efectos, naqueles casos
en que os modulos transversais se impartan cormri@mtade aos modulos formativos
integrantes do certificado de profesionalidadeprimeiros cinco dias lectivos entenderanse
referidos aos cinco primeiros dias lectivos do nmdarmativo integrantes do certificado,
non aos primeiros dias lectivos do médulo transeBuperados 0s cinco primeiros dias, so
poderan incorporarse ao curso aqueles alumnoséatefjan pendentes un ou varios modulos
formativos para finalizar a sua formacion. A sUzonporacion sO podera realizarse dentro os
cinco primeiros dias do modulo/s formativo/s qu@tpendente/s, sempre que non superase 0
primeiro cuarto deste modulo. A persoa responsdblsia imparticion debera comprobar,
mediante as probas e/ou a xustificacion documeetéhente, o nivel do alumno ou alumna.

5°.-ALTA OU BAIXA DO ALUMNADO A

Cadanova alta ou baixade alumnos/as que se produza no curso deberdmpemnicada a
oficina de emprego correspondente no prazo maxedias habiles desde que se produza.;

6°.-FALTAS DE ASISTENCIA m
- Medios para a suxustificacion: documentos ou calquera outro medio que acretdléte,}2
modo fidedigno, o motivo da non asistencia. Asafaltle asistencia por actividade Iabora&
cun maximo de 5 ao mes, xustificaranse cunha ap@ontrato de traballo. d
(0
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- Prazo para a sua xustificacion: os/as alumnos/as dispdae3 dias habiles para presentar
no centro colaborador os xustificantes correspaederiranscorrido este prazo sen gue 0s
presentasen, a falta sera considerada como seficanst

En ningln caso teran dereito a diploma aquelaoagrgue non asistisen como minimo ao
75% das horas lectivas da especialidadeformatiears ou non xustificadas as faltas de
asistencia.

7°.- CAUSAS DE EXCLUSION E CONSECUENCIAS
*Causas de exclusion:
1. Automatica:

e Cando realizasen o curso desa mesma especialiolanativa e tefian dereito a
diploma ou

+ Cando incorran emais de 2 faltas de asistenciaon xustificadas numes,
sexan ou non consecutivas:

- a xustificacion das faltas debera facerse medidotumentos ou
calquera outro medio que acredite de modo fidedgmootivo da non
asistencia

- as faltas de asistencia por actividade laboral,nc@ximo de 5 ao mes,
xustificaranse cunha copia do contrato de traballo.

- 0s alumnos disporan de 3 dias habiles para presaotacentro
colaborador os xustificantes das suas faltas dgteasia; unha vez
transcorrido este prazo sen presentalos, a fal@a sensiderada sen
xustificar

- para os efectos de contabilizacion do 75% de asiste
contabilizaranse todas as faltas (xustificadas @u) manto no caso de
incorporacion tardia como no de abandono do curscglocacion

e Cando incorran en cinco incumprimentos horarios mes, sen xustificacién.{l
Entenderase por incumprimento horario tanto o atnashora de entrada como
adianto na saida ou as ausencias durante part®daslectivas.

2. Medianteresoluciénda persoa titular da xefatura territorial corresjmrie: U

[1 A peticion das entidades de formacion, cando nganscon suficientem
aproveitamento a accion formativa ou dificulten armmal desenvolvementon

daquela
a
[] Previa audiencia dos/as alumnos/as d
O
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Contra esta resolucion, que non pon fin & via adtnativa, poderan
interpofier recurso de alzada.

*Consecuencias da exclusion:

1.Estes alumnos ou alumnas deben ser dadobadlea automaticamente polo centro
colaborador, e

2.Non poderan seguir asistindo ao curso.
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SELECCION DO ALUMNADO

Artigos 47° e 48°

Para participar nos cursos de formacion profesipaa o emprego:

1.Teran prioridade ofaballadores/as desempregadomscritos en calquera das oficinas do
Servizo Publico de Emprego con data anterior arsxigaporacion ao curso.

Se durante o desenvolvemento do curso algun geatitd € contratado, podera continuar
asistindo & accion formativa sempre que haxa totahpatibilidade entre o horario
formativo e o laboral.

Teran preferencia para a participacion nos cursos 0s seguintes oadsctle persoas
desempregadas:

1° Menores de 30 anos, sempre que pertenzan adaralén dos colectivos que se
relacionan a continuacion.

2° Persoas que tefian superados un ou varios modllas certificado de
profesionalidade ou que obtiveran acreditacionsigiarmediante o procedemento de
recofilecemento das competencias profesionais adiagipor experiencia laboral.

3° Persoas que tefian subscrito e vixente un itingrarsonalizado de insercion.
4° Mulleres, especialmente aquelas que tefian aa@mdle vitimas de violencia, de

acordo co disposto no artigo 3 do Real decreto /PO0B, do 21 de novembro, polo
que se aproba o programa de insercion sociolaparalmulleres vitimas de violencia

de xénero.
5° Persoas con discapacidade. A
6° Persoas desempregadas de longa duracion. l

7° Persoas en risco de exclusion social, entendéndomo tales aquelas nas que/
concorran algun dos factores ou situacions enurasram artigo 2 do Decreto

156/2007, do 19 de xullo, sempre que tal situas®gertifique polos servizos sociais’”
publicos correspondentes. 7

8° Persoas con baixa cualificacién, entenderans® dales aquelas persoas que
momento do inicio do curso estean incluidas nunsegsiintes grupos de cotizacion:
06, 07, 09, 10. No caso de tratarse de persoasngesgadas ou de traballador
autonomos, consideraranse aquelas que non estgmsesion dun carné profesional,
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certificado de profesionalidade de nivel 2 ou 8jlai de formacion profesional ou
dunha titulacion universitaria.

2.Poderan participaata un 25% persoas traballadoras ocupadasn cada unha das
accions. Os que desexen participar deberan stdiciate as entidades e centros de
formacion que impartan as anteditas accions.

Os traballadores/as en desemprego debesmtsecionara través do procedemento descrito a
continuacion:

PROCEDEMENTO DE SELECCION DO ALUMNADO

1) PETICION DE PERSOAS CANDIDATAS (PERSOAS EN DESEMPREGO) POR
PARTE DO CENTRO COLABORADOR.

A) Os centros colaboradores beneficiarios deberaaitaal
a) Con1l5 dias hébiles de antelacioa realizacion da proba de seleccion
b) Directamente a oficina de emprego que corresponda
c) Mediante o impreso normalizado para o efecto (nwdlel

d) Unha lista de persoas desempregadas que se admu(marfil requirido para a
realizaciéon de cada curso, en funcion dos reqgigit acceso do/a alumno/a ao
curso especificado no certificado de profesiondiedau ben no programa do curso
aprobado polo Consello Xeral de Formacion Profedion

B) O centro colaboradanon debe predeterminar o colectivoa que vai dirixido 0 curso
limitarase a identificar os requisitos de accesoatlonnado, que constitien condicion
indispensable a cumprir polas persoas candidasass Eequisitos estan dispofiibles na paxina
web da Conselleria de Traballo e Benestar (fampliafesionais do ficheiro de especialidades
formativas do Servizo Publico de Emprego Estatal).

C) O centro colaborador, xunto coa peticion de alunenalimnos, debera preserdagproba
ou probasque, de ser o caso, lles vaia realizar as pexsadidatas preseleccionadas, para
que sexavisada pola oficina de emprego e enviada a xefaturatdeial correspondente paraéi
cofiecemento do persoal técnico de seguimento do.cur

2) SELECCION DAS PERSOAS CANDIDATAS POLA OFICINA DE EMPREGO.

A oficina de emprego:

S ® ~

1°. Seleccionaraduias persoas por praza vacante en cada cursoniecsimdaxe
entre as persoas demandantes de emprego insarievizo Publico de Emprego, e

2°. Convocara as persoas demandantes preseleccionadas paraisfae @ proba de
seleccién que debera realizar o centro colaborador.

O {8 S
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*A proba de seleccion debera ser visada previanmaiteoficina de emprego.

*A convocatoria farase mediante carta certificaddedegrama con xustificante de recepcion;
nesta comunicacion indicarase a data de referercial deben reunir os requisitos para ter
dereito a cobrar a axuda de asistencia vinculadgl&zacion de actividades de mellora da
empregabilidade incluidas no seu itinerario dergide (IPI).

3) SELECCION DO ALUMNADO POLO CENTRO COLABORADOR.

Unha vez remitida pola oficina de emprego a ligtgersoas en desemprego preseleccionadas
(que se incorporan automaticamente na aplicaci@OBlao centro colaborador, este
procedera a seleccion do alumnado e informar&d)dataa existentes para que poida presentar
a solicitude daquelas.

En ningln caso as persoas preseleccionadas, aindaeqgsexan IPI's, poderan
participar na accién formativa se non acreditan quecumpren 0S requisitos de
titulacion académica esixida para acceder ao cerifado de profesionalidade ou a
especialidade formativa a impartir.

As persoas candidatas seran seleccionadas med@amtalizacion de probas de
conformidade cos criterios predeterminados na itadie, que deberan porse en
cofiecemento dos candidatos e candidatas antes deadizacion.

Os/as demandantes propostas pola oficina de empregmderan serexeitadas para a
realizacion do curso cando concorran causas gue @dsferminen e sexan xustificadas de
forma fidedigna pola entidade e neste sentido ecai oficina de emprego propofiente.

Tamén poderan participar nas ditas probas aquelballiadoras e traballadoresupados
gue tivesen solicitada a sua participacion na adcdmativa ante a entidade.

Na realizacién das probas podera estar presentpmsentante da Conselleria de Traballo
e Benestar.

Actas de selecciéon do alumnado

Da seleccion redactarase a correspondactee que, cuberta en todas as epigrafes e xerada a
través da aplicacion SIFQGg remitira & oficina de emprego, xunto coa documéacion {4
gue acredite o cumprimento dos requisitos de accepara os supostos de especialidade
correspondentes a novos certificados de profesionddde de nivel 2 e 3, para a sual
validacion.

Os requisitos de acceso figuran recollidos na instcion que figura no seguinte enderezo
electrénico

http://traballo.xunta.es/export/sites/default/Biblioteca/Documentos/Contidos Estandar/f
ormacion e cualificacions/competencias clave/12 @®14 informe cc.pdf

QAU_ I3
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Non € posible iniciar o curso ata que a correspondee oficina de emprego dea o visto e
prace a seleccion realizada

Se se detecta o inicio dun curso sen que a setedoi@lumnado fose autorizada pola oficina
de emprego, este sera cancelado.

Anuncio de convocatoria publica

No caso de que transcorran 15 dias desde a petiei@andidatas e candidatos por parte do
centro colaborador e a oficina de empregm remitise demandantesou as candidaturas
enviadas fosen insuficientes e non se cubrisenmaagap con persoas traballadoras ocupadas,
sempre co limite do 25% de participacion de persaasilladoras ocupadas, deberase realizar
a correspondenteonvocatoria publica mediante anuncionun dos xornais de maior tiraxe
da provincia, visado pola oficina de emprego cguoadente. Desta seleccidarase conta a
oficina de empregoencargada da preseleccion dos alumnos (Ver Pddndigi

Alta e baixa de alumnos/as

Cadanova alta ou baixa de alumnas e alumnos que se produza no curso &laeer
comunicada a oficina de emprego correspondent@ ¢pd® caso, & xefatura territorial no
prazo maximo d8 dias habilesdesde que se produza.

4) CURSOS CON ALUMNOS/AS DISCAPACITADOSI/AS.

Artigo 32°.5

No caso de cursos que tefiannoimimo de 1 alumno/a con certificacion de discapatade,
poderase incrementar o importe que se pode impasaconceptos de:

- Para persoal de apoio, ata un maximo de® #qra lectiva

- Adaptacion curricular ou do material didactico essrio para garantir a adquisicion de
competencias por parte destes alumnos: o gastoertd efectuado

» A entidade impartidora deberd solicitalo expresamen

» Para 0 aboamento deste importe, ditarase unhaicgsolcomplementaria co importe totaH
dos gastos autorizados por estes conceptos.

O A8 I I & ~
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AXUDAS AO ALUMNADO

AXUDAS AO ALUMNADO OCUPADO

Nos cursos dirixidos prioritariamente a persoas trhalladoras desempregadas non se
pagara ningun tipo de axudas aos traballadores/aopados que participen nas accions
formativas.

AXUDAS AO ALUMNADO DESEMPREGADO

ORDE do 28 de maio de 2015 pola que se establezdrases reguladoras e se procede a
convocatoria publica de subvencidns para a conceslé bolsas e axudas para persoas
traballadoras desempregadas que participen en axciérmativas de formacion profesional
para 0 emprego correspondentes ao exercicio de 2015

A percepcion de calquera das bolsas e axudas edtids para o alumnado desempredado
serad compatible, agés:

- A de transporte publico, que € incompatible cedransporte privado.

- A de transporte privado, que € incompatible a@aldxamento e manutencion.

Para ter dereito a calquera das bolsas e axudas:
< REQUISITOS XERAIS:

= Que o curso tefla unldairacion igual ou superior as 4 horas diarias e 20 semanais

= Que os/as alumnos/as tefian a condicion de desemdjoggs inscritos/as como
demandantes no Servizo Publico de Emprego de &atigi data de inicio do curso. No
suposto de que a situacién de desemprego tefia dogaposterioridade ao inicio do curso,
teran dereito a percibir as axudas a partir do girondia do mes seguinte ao que tefia lugar
esta situacion.

O inicio do dereito & axuda correspondente, untzaceenprobado que cumpren OJ
requisitos, comeza: u

o O diade inicio do curso m

o No momento da incorporacion do/a alumno/a & actodmativa, se esta €77
posterior a data de inicio do curso.

a
o0 A partir do primeiro dia do mes seguinte ao que te@ar a situacion ded
desemprego cando esta sexa con posterioridadécandn curso.

o
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No suposto de que o/a alumno/a desempregado/aradgaondicion de ocupado/a durante a
realizacion do curso, deixara de percibir a axugaréir do primeiro dia do mes seguinte ao
que tefia lugar esta situacion.

« SOLICITUDE DAS AXUDAS:

= A persoa traballadora desempregada debera presems@licitude nurprazo de 1 mes
desde a suUa incorporacion a accion formativa, @delgue tefia lugar o feito causante que
determina o dereito a axuda e, en todo caso, dot&5 de decembro de 2015.

= A presentacion da solicitude fora de prazo dararlagsta inadmision sen mais tramites.

= As solicitudes deberan presentarse preferiblem@uate via electrénica a través do
formulario normalizado dispofiible na sede electénida Xunta de Galicia,
https://sede.xunta.es, de acordo co establecidanmiges 27 da Lei 11/2007, do 22 de xufio,
de acceso electronico dos cidadans aos servizdeqsjle 24 do Decreto 198/2010, do 2 de
decembro, polo que se regula o desenvolvementodda@ndstracion electrénica na Xunta de
Galicia e nas entidades dela dependentes. Passenpacion das solicitudes sera necesario o
documento nacional de identidade electrénico owuesb dos certificados electrénicos
recofiecidos pola sede da Xunta de Galicia.

= Opcionalmente, tamén se poderan presentar astsdéisien soporte papel en calquera dos
lugares e rexistros establecidos no artigo 38.Ueil®0/1992, do 26 de novembro, de réxime
xuridico das administraciéns publicas e do procesimadministrativo comun, utilizando o
formulario normalizado dispofiible na sede electtérda Xunta de Galicia que figura como
anexo | a orde, xunto coa documentacion xustifiea@isixida para cada unha das axudas
solicitadas.

= No caso das mulleres vitimas de violencia de xéqaeatefan solicitado confidencialidade
dos seus datos, a axuda debera solicitarse a e titor.

A autorizacion de vacacionspolo érgano competente implica que, durante es®qme
gueda ersuspenso o0 pagamento das axudas que tefian dereito os alumnos.

QO A8 II S ~x
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< TIPOS DE BOLSAS E AXUDAS E OS SEUS REQUISITOS ESPE(FICOS:

Conceptos a ter en conta na Bolsa de asistenciaaAxuda & Conciliacion:

= Calculo dasendas

1. Para ter dereito a estas bolsas deberan acreditamgéntalmente que carecen
de rendas de calquera clase iguais ou superiorés &b do indicador publico de
renda de efectos multiples (IPREM).

*Entenderase cumprido este requisito sempre quena slas rendas de todos
os integrantes da unidade familiar, incluido ocstalnte, dividida polo nimero
de membros que a compofien sexa inferior ao 75% REV.
2. As rendas da unidade familiar calcularanse tendmata en seguinte:
*traballador por conta allea:
- tomaranse os ingresos brutos do mes anterioniei® ido curso ou do mes
anterior a que se produza o feito causante quelelefio a axuda, segundo o
caso, excluida a parte proporcional das pagasocedinarias.
- as axudas de custo non se teran en conta (agéasles casos en que o seu
volume e periodicidade mostren que se trata durdrenaf habitual de
pagamento dunha parte do salario)
* traballador autbnomo:
- tomaranse 0s ingresos netos do trimestre antadanicio do curso ou do
trimestre anterior a que se produza o feito caesgué dea dereito & axuda,
segundo o caso
- ratearase o importe mensualmente, para obtendas mensuais
3. Computarase como renda:
o importe dos salarios sociais, as rendas mingleassercion ou asA
axudas analogas de asistencia social concedidasQurhunidade
Autdnoma, asi como o importe das prestacions deizeePublico l

de Emprego Estatal

0S ingresos correspondentes a rendementos pataisopensions e
calquera outro tipo de ingresos percibidos.

Non se teran en conta os importes en conceptamgiito.

A variacion de rendas non se considerara circnostagobrevida para os efectos de
xerar dereito a percepcion das axudas.

QU_ I3
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4. As rendas teran gue ser acreditadas documentalmente

= Concepto deinidade familiar:

» Consideraranse como integrantes da unidade farogigais, o conxuxe ou
parella de feito acreditada, os fillos e fillas s de vinte e seis anos ou
maiores incapacitados e os menores acollidos, sempe convivan no
domicilio.

* No caso de alumnos/as solteiros/as ou sen paeefiitd:

0 maiores de 18 anos e maiores de 16 que, con conseid dos
seus pais, vivan independentes deles, constitygcdinsi mesmos
unha unidade familiar

0 maiores de 16 anos e menores de 26, asi como mMaiore
incapacitados xudicialmente suxeitos a patria padesprorrogada
ou habilitada, constituiran unidade familiar cogsspais

* No caso de alumnos casados, con parella de feisolteiros maiores de 26
anos que convivan cos seus pais, estes non salemrén integrantes da
unidade familiar.

+ Para a_Axuda & Conciliacion: No suposto de gue x@itu causante da
axuda sexa un familiar ata 2° grao, este enterslénatuido na unidade
familiar para o computo de rendas.

=  Acreditacion documental:

* Copia do DNI/NIE da persoa solicitante, s6 no a&smon autorizar a sta
consulta no Sistema de verificacion de datos ddtidizde.

* Certificacion acreditativa da sua discapacidaddiganpolo 6rgano
competente, no caso de que non autorice a sua lEnsw
documentacion acreditativa de ter asinado un @meipersonalizado
de insercion, segundo o caso. A

+ Certificado de empadroamento, no caso de non aatom sUa
consulta, ou certificadde convivencia expedido polo Concello, onde sle
indiquen os familiares que conviven no domicilionfiar. Uu

« Copia do libro de familia. m
« Declaracion responsable da persoa solicitante deaqanda familiar,

entendida esteomo a suma das rendas de todos os integrantesdiale 7
familiar, incluido o solicitante, dividida polo n@m de membros que ad

o
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compofien, € inferior ao 75 % do IPREM no mes amtead inicio do
Curso.

« Acreditacion documental das rendas declaradas

* Certificado de dependencia do Organo competenteXulsta de
Galicia ou resolucion xudicial, segundo proceda.

* Copia do libro de familia ou, se son estranxeiess Igoro de familia,
calguera documentacion que acredite de forma eunfiei o
parentesco.
Tipos de bolsas e axudas:

1. Bolsa de asistenciartigo 4.3.1)

Teran dereito a percibila os/as alumnas que pertenzan a un dos colectiveseu
sinalan a continuaciéon, tendo en conta que sé podeobrar unha axuda por este
concepto ainda que pertenzan aos dous colectivos:

a) Os alumnos e alumnas con discapacidade.

1°) Requisitos:
- Ter unha discapacidade dun grao igual ou supeor32% segundo o

previsto no artigo 1 do RD 1414/2006, de 1 de décentBOE num. 300, do
16 de decembro).

- Carecer de rendas de calquera clase iguais ouicugseso 75% do IPREM.

*  Entenderase cumprido este requisito sempre quena sle rendas de todos os
integrantes da unidade familiar, incluido o sddiote, dividida polo nimero de
membros que a compofien sexa inferior ao 75% doNMPRE

2°) Xustificacién documental:

- Certificacion acreditativa da sua discapacidadeidanpolo érgano
competente no caso de que non autorice a sua tamauldocumentacion Z
acreditativa de ter asinado un itinerario persaadl de insercién, segundo o
caso. U

- Declaracion responsable da persoa solicitante de ajuenda familiar,m
entendida esta como a suma das rendas de todogsegsantes da unidade
familiar, incluido o solicitante, dividida polo n@m de membros que a
compofien, € inferior ao 75 % do IPREM no mes amt@ inicio do curso ¢

(modelo 8). d
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- Acreditacion documental das rendas declaradas

- Certificado de dependencia do 6érgano competenkudta de Galicia ou por
resolucion xudicial, segundo proceda.

- Certificado de empadronamento, no suposto de que auorice a sua
consulta ou, na sua falta, certificado de conviieegpedido polo Concello
onde se indiquen os familiares que conviven no diimfamiliar.

- Copia do libro de familia ou, se son estranxeisssliro de familia, calquera
documentacién que acredite de forma suficientererp@sco

3°) Recofiecemento da discapacidade ou notificaciége recofiecemento con
posterioridade ao inicio da accién formativa:

- O/a alumno/a debe solicitar a axuda no prazo ded agesde a notificacion
do recofiecemento.

- O dereito a percibir a axuda xerarase a partir°dticd do mes seguinte a data
en que tefia lugar ese recofiecemento.

4°) Importe da axuda: 9 euros por dia de asistencia

b) Aquelas persoas demandantes gue participen modidn formativa vinculada a
realizacién de actividades de mellora da empreigali¢ incluidas no seu IPI, sempre
que non se negasen a participar en actividades@aswo seu IPI.

Considerarase IPI vixente o IPI iniciado con post&tade ao 1 de xaneiro do ano
anterior ao ano en que se realiza a selecciongpacaion formativa.

A data de referencia para a consideracion de IPhtlonnos e alumnas para os efectos
de ter dereito a esta axuda de asistencia é€:

- a data que consta na carta enviada pola oficirengwego comunicandolle que son
candidatos ao curso ou A

- a data da autorizacion da convocatoria publicagdcaesta sexa necesaria para g
seleccion do alumnado

U

m

- Carecer de rendas de calquera clase iguais ouicugseao 75% do IPREM. .
Entenderase cumprido este requisito sempre quena da rendas de todos o!l
integrantes da unidade familiar, incluido o sddicte, dividida polo nimero de y
membros que a compofien sexa inferior ao 75% doMPRE d

o

1°) Requisitos:
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2°) Xustificacién documental:

- Declaracién responsable da persoa solicitante we aj renda familiar,

entendida esta como a suma das rendas de todegegsantes da unidade
familiar, incluido o solicitante, dividida polo n@m de membros que a
compofien, € inferior ao 75 % do IPREM no mes amtexo inicio do curso

(modelo 8).

- Acreditacion documental das rendas declaradas.

- Certificado de dependencia do érgano competenk¥udta de Galicia ou por
resolucion xudicial, segundo proceda.

- Certificado de empadronamento, no suposto de que auborice a sua
consulta ou, na sua falta, certificado de conviierexpedido polo Concello
onde se indiquen os familiares que conviven no diimfamiliar.

- Copia do libro de familia ou, se son estranxeirea 8bro de familia,
calquera documentacién que acredite de forma safieio parentesco.

3°) Importe da axuda: 9 euros por dia de asistencia

2. Axuda de transporte, manutencion e aloxamento:

2.1. Axuda de transporte publico urbgartigo 3.2.a)

Teran dereito a percibila 0 alumnado que utilice a rede de transportes qugbli
urbanos para asistir & formacion.

1°) Incompatible coa axuda de transporte en vehjmapio.

2°) Xustificacién documental:

- Declaracion responsable da lifia de transporte guiblibano que utiliza para asistir

ao curso. A

- Certificacion da oficina de emprego do domicile idtermediacion laboral na datal
que figura na carta de seleccion ou da autorizatadronvocatoria do curso

3°) Importe da axuda: 1,5 € por dia de asistencia.

QU_ I3

35



2.2. Axuda de transporte publico interurbfarigo 3.2.b)

Terdn dereito a percibila o alumnado que resida nun concello distinto ao da
imparticion da acciéon formativa, considerando cdiacale residencia o que
corresponda co domicilio de intermediacion da sémahda de emprego, e que
utilicen a rede de transportes publicos interurbgrera asistir & formacion.

1°) Incompatible coa axuda de transporte en vehjmapio.

2°) Xustificacién documental:

- Declaracion responsable da lifia de transporteigmilohterurbano que utiliza para
asistir a accion formativa

- Certificacién da oficina de emprego do domicili® idtermediacion laboral na data
que figura na carta de seleccion ou da autorizatadconvocatoria do curso.

3°) Importe da axuda: 5 € por alumno/a e dia ddeasiia.

2.3. Axuda de transporte en vehiculo prdfartigo 3.2.c):
Teréa dereito a percibila alumnado nos seguintes casos:

¢ cando non exista medio deansporte publico entre o seu domicilio e o do
centro.

¢ Ou este transporte non tefia un horario regulampeuaita compatibilizalo co
da accion formativa.

¢ O domicilio sera o considerado como domicilio deerimediacion na siia demanda de
emprego.

1°) Incompatible con:

- a axuda de aloxamento e manutencion e A
- a axuda de transporte publico urbano e interuwrban l
2°) Xustificacién documental: U

- Declaracion responsable da persoa solicitante @éengm existe medio de?77
transporte publico entre o seu domicilio e o dareou de que este transporte
non ten un horario regular que permita compatigitizo da accion formativa.

- Declaracion responsable na que indique o nimeraatgculoa do vehiculo CZ
que utiliza, asi como os quilometros realizadogahzente. d
(0
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- Certificacion da oficina de emprego do domicilio ideermediacién laboral
na data que figura na carta de seleccién ou daizatn da convocatoria.

3°) Importe da axuda: a contia maxima por dia detemia € de 0,10 euros por
quilémetro, cun maximo de 20 euros diarios.

2.4.Axuda de manutencidcfartigo 3.2.d):

Teran dereito cando concorran 0s seguintes requisitos:

¢ Que o horario de imparticion da accion formativeasge mana e de tarde.

¢ Que a distancia entre o domicilio habitual da persoa desempregada
(considerado este o que figure coduamicilio de intermediacion na sua demanda de

emprego) e o centro de imparticion acade ou suEeR® quilémetros.

1°) Xustificacién documental:

- Certificacién da oficina de emprego do domicilie intermediacion laboral
na data que figura na carta de seleccion ou daizat®n da convocatoria
publica da accion formativa.

- Certificacion do centro de formacion de que oahiorde imparticion é de
mafia e tarde.

3°) Importe da axuda: a contia maxima sera de fddseu

2.5. Axuda de aloxamento e manutendiarigo 3.2.e):

Tera dereito cando concorran 0s seguintes regstisito

+ Que a distancia entre o domicilio do alumno/a (cerado este o que figure
como domicilio de intermediacion na sta demand&rdprego) e o lugar de
imparticién do curso sexa, como minimo, de 1006modtros.

¢+ en casos excepcionais, debido a problemas das @mami@ms, circunstancia
previamente valorada e autorizada polo 6rgano ctanfeeen cada caso: a distancia pode ser
inferior. A

+ Que a asistencia ao curso implique que o/a alundeiia aloxarse no lugar del
imparticion. O gasto real de aloxamento xustifisarpor medio do contrato de
arrendamento, no que o alumno/a debera figurar camendatario ou por
medio de factura de hospedaxe.

N

1°) Incompatible coa axuda de transporte privado.

O &8 N 3
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2°) Xustificacion documental:

- Certificacién da oficina de emprego do domicilie idtermediacion laboral na data
que figura na carta de seleccion ou da autorizat#convocatoria

- Contrato de arrendamento onde figure o alumnaofaocarrendatario ou declaracion
responsable de que a persoa solicitante se vaetiaspa localidade onde se imparta a
accion formativa.

39 Importe da axuda: o do IPREM fixado para o d30&5, que se aboara por mes
natural, rateandose a parte correspondente aos meseicio e finalizacion cando non
sexan completos

Importe IPREM mensual: 532,51 €.
Importe IPREM diario: 17,75 €

Axuda a conciliaciorfartigo 3.3)

Teran dereito as persoas desempregadas para conciliar a stemasisA formacion co
coidado de fillos/as menores de 6 anos ou de famdi dependentes ata o 2° grao,
sempre que ao inicio da accioén formativa ou no nmimen que tefia lugar o feito
causante que dea dereito & axuda cumpran simult@néa 0s seguintesquisitos:

= Non ter rexeitado ofertas de traballo axeitadasteise negado a participar en

actividades de promocion, formacién ou reconvergiiesional nos tres meses
anteriores ao inicio da accion formativa.

= Carecer de rendas de calquera clase superioreg/add IPREM.

Entenderase cumprido este requisito sempre quema sle rendas de todos os integrantes da
unidade familiar, incluido o solicitante, dividiglo nimero de membros que a compofien non
supere 0 75% do IPREM.

1°) Xustificacion documental:

* Certificado de dependencia do érgano competentéudda de Galicia ou
por resolucion xudicial, segundo proceda.

« Certificado de empadronamento, no suposto de gumeamdorice a sua
consulta ou, na sua falta, certificado de conviiemrxpedido polo Concello
onde se indiquen os familiares que conviven no diimfamiliar.

S ~ N

e Copia do libro de familia ou, se son estranxeires Bbro de familia,
calquera documentacién que acredite de forma safieio parentesco

QS 3

» Declaracion responsable da persoa solicitante @eaguenda familiar €
igual ou inferior ao 75% do IPREM no mes anteriorir@cio do curso ou aod
que se produza o feito causante (modelo 8)

o
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« Acreditacion documental das rendas declaradas

2°) Adquisicion e perda do dereito & axuda:

- No suposto de que o/a fillo/a naza con posteridedao inicio da accién
formativa:

o OJ/a alumno/a debe solicitar a axuda no prazo deed aesde o
nacemento do/a fillo/a.

o O dereito a percibir a axuda xerarase a partir ddid do mes
seguinte a data en que tefia lugar o nacemento.

- No suposto de que o recofiecemento da dependencianotificacion dese
recofiecemento sexa posterior ao inicio da accigndtiva:

o OJ/a alumno/a debe solicitar a axuda no prazo ded desde a
notificacion do recofiecemento.

o O dereito a percibir a axuda xerarase a partir ddid do mes
seguinte a data en que tefia lugar o recofiecemeato d
dependencia.

No suposto de desaparicion do feito causante, erde dereito & percepcion da
axuda a partir do 1° dia do mes seguinte a qudaatpie lugar.

3°) Importe da axuda: 75% do IPREM diario por diasdistencia.

75% IPREM diario = 13,31 €

4. Axuda para mulleres vitimas de violenciax@é@ero(artigo 3.4)

Teran dereito & percepcion desta axuda, durante o tempo deipadion nunha accién
formativa, as mulleres vitimas de violencia de xéne

1°) Xustificacion documental:

Para poder percibir esta axuda, a situacion denith de xénero acreditarase por

algun dos seguintes medios: l
« A través de sentenza condenatoria. U
m

« A través de certificacion da orde de proteccion roadida cautelar,
testemufio ou copia autenticada polo/a secretatigiecial da propia orde den
proteccion ou medida cautelar.

a

d
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« A través de informe dos servizos sociais e/ou aaog da administracion
publica autonémica ou local no que se recolla adictdn de vitima de
violencia de xénero.

* A través de informe do Ministerio Fiscal que indiga existencia de
indicios de violencia, auto de apertura de xuizd ou documento equivalente
no que conste a existencia dos ditos indicios.

2°) Adquisicion do dereito & axuda:

O prazo para acceder a axuda, en funcion da foenacceditacion da condicion de
vitima da violencia de xénero, é o0 seguinte:

* No suposto de sentenza condenatoria, durante pge2ds posteriores & sta
notificacion.

* Nos supostos de resolucion xudicial que houberaptado medidas
cautelares ou da orde de proteccion, durante acixelas mesmas.

* No caso do informe dos servizos sociais e/ou sastala Administracion
publica autonémica ou local ou do informe dos g®mwide acollida da
Administracion publica autonémica ou local, duramge?4 meses posteriores a
data de emision do dito informe.

* No caso do informe do Ministerio Fiscal, auto dergyra do xuizo oral ou
documento equivalente, ata que se adopte a redolagie proceda sobre a
orde de proteccion ou sentencia condenatoria.

3°) Solicitude da axuda:

* No caso de mulleres que tefian solicitado cofidéda@de dos datos, estas
deberan solicitar a axuda a través do seu titoofittna de emprego, que
emitird informe aos titores de cada xefatura wmidt (coordinadores de
orientacion) ou da Direccién Xeral de Emprego enfamion, segundo o caso,
que procederan a tramitacion e pagamento da axuda.

* No caso de mulleres que non tivesen solicitadaleatiialidade dos datosA
solicitarase a axuda de conformidade co establemtdartigo 6 da orde del
convocatoria.

Unha vez recofiecida a axuda, terase dereito apgmedboeda mesma durante toda a

accion formativa. m

4°) Importe da axuda: 10 € por dia de asistencia. n
Para aquelas axudas nas que se establezan limiteadhs da unidade familiar para a sﬁg
percepcion, guedan excluidos do computo das revslisgresos do agresor. d
(0

40



REQUISITOS XERAIS DA ACCION FORMATIVA: duracién 2 4 h/dia e 20 horas/semana

PRAZO DA SOLICITUDE: 1 mes desde a incorporacion ao

curso ou desde a nova situacion

BENEFICIARIOS/AS E REQUISITOS

AXUDA Desempregado/a inscrito como demandante no SPE de CONTIA DOCUMENTACION ACREDITATIVA COMPATIBILIDADE
Galicia
Alumnos/as en desemprego con discapacidade que acrediten L Copia do DNI/NIE
un grao igual ou superior ao 33% O Certificacion acreditativa da discapacidade emitida polo
6rgano competente, No seu caso.
Carecer de rendas de calquera clase 2 75% do IPREM O Documentacién acreditativa de ter asinado un ltinerario
personalizado de insercion (IPI).
0 Certificado de empadroamento familiar ou certificado de
convivencia expedido polo Concello onde se indiquen os INCOMPATIBLE AMBAS
i familiares que conviven no domicilio familiar. BOLSAS
Alumnos/as en desemprego que participen nunha accion| 9 €pordiade |. copia do libro de familia ou, se son estranxeiros sen libro de
BOLSA DE ASISTENCIA formativa vinculada & realizacion de actividades de mellora da |  asistencia familia, calquera documentacion acreditativa do parentesco. | no o
empregabilidade incluidas no seu IPl e sempre que non se + Certificado de dependencia do 6rgano competente da Xunta | j.. .- que ola alumnola
negasen a participar en actividades contempladas naquel. de Galicia ou por resolucion xudicial, segundo proceda. pertenza aos dous colectivos
« Declaracion responsable de que a suma das rendas (1) de '
Carecer de rendas de calquera clase > 75% do IPREM tqdos os integrantes da unidade iamlll’flr_ (2),_ dividida polo
ndmero de membros que a compofien, é inferior ao 75% do
IPREM no mes anterior ao inicio do curso (modelo 8)
» Acreditacién documental das rendas declaradas.
L Copia do DNI/NIE.
e Certificacion da oficina de emprego do domicilio de
intermediacion laboral na data que figura na carta de seleccion
TRPABISE?:STE Alumnos/as en desemprego que utilicen a rede de transporte | 1,5 € por dia de ou da autorizacion da convocatoria do curso. A”;‘SSAM:ATIBLE COA
publico urbano para asistir & formacion asistencia |+ Declaracion responsable de que o alumno/a utiliza a rede de transporte en
URBANO publica de transporte urbano para acudir & formacion, vehiculo propio
indicando a lifia que utiliza.
L Copia do DNI/NIE.
) e Certificacion da oficina de emprego do domicilio de
TRANSPORTE |Alumnos/as en desemprego que residan nun concello (o que ) intermediacion laboral na data que figura na carta de seleccién INCOMPATIBLE COA
PUBLICO figura na tarxeta de demandante de emprego) distinto ao da | 5 € por dia de ou da autorizacién da convocatoria do curso. AXUDA d
imparticion do curso e utilizan a rede de transporte publico asistencia i6 in @ transporte en
INTERURBANO | 'Mpartici W&o © UilpEn & p publi [ [ « Declaracién responsable do alumno/a da lifia de transporte vehiculo propio
TRANSPORTE nterurbano para asistir & formacion fraifers i A prop
IS p - J publico interurbano que utiliza para asistir ao curso.
L Copia do DNI/NIE.
e Certificacion da oficihna de emprego do domicilio de
intermediacion laboral na data que figura na carta de seleccion
Alumnado desempregado cando non exista medio de ou da au@grizacién da convocatoria do curso. ' INCOMPATIBLE COA
VEHICULO | transporte publico entre o seu domicilio (o que figura na tarxeta | 0,10 €/km cun |* Declaracion responsable do alumno/a de que non existe | AXUDA de transporte ptblico
T de demandante de emprego) e o centro de formacién ou este | maximo de 20 medio de transporte plblico entre o seu domicilio e o do centro | € coa AXUDA de aI_qxamento
transporte non ten un horario regular compatible co da accion € diarios ou de que este transporte non ten un horario regular que & manutencion
formativa. permita compatibilizalo co da accién formativa.
» Declaracion responsable indicando o nimero de matricula do
vehiculo que utilizan e os quilémetros realizados diariamente.
[0 Copia do DNI/NIE.
. » . . e Certificacion da oficina de emprego do domicilio de
Alumnado con horario da accion formativa de mafia e de tarde ; intermediacion laboral na data que figura na carta de seleccion
- e a distancia entre o seu domicilio ( o que figura na tarxeta de | 12 € por dia de ou da autorizacién da convocatoria
MANUTENCION h . s
demandante de emprego) e o centro acade ou supere os 20 asistencia

quiléometros.

Certificacion do centro de formacién de que o horario de
imparticion é de mafia e tarde.
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AXUDA

BENEFICIARIOS/AS E REQUISITOS
Desempregado/a inscrito como demandante no SPE de
Galicia

CONTIA

DOCUMENTACION ACREDITATIVA

COMPATIBILIDADE

ALOXAMENTO E MANUTENCION

» Cando a distancia do seu domicilio ao lugar do curso sexa,
como minimo, de 100 km; en casos excepcionais, por
problemas das comunicacions valorados e autorizados polo
6rgano competente en cada caso, podera concederse esta
axuda ainda que a distancia sexa inferior.

* Ademadis a asistencia ao curso implica que o alumno/a deba

100% IPREM
(532,51 €) por
mes natural
(rateados os
meses de inicio
e finalizacién

Copia do DNI/NIE.

Certificacion da oficina de emprego do domicilio de
intermediacion laboral na data que figura na carta de seleccion
ou da autorizacién da convocatoria.

Contrato de arrendamento onde figure o alumno/a como
arrendatario e xustificante mensual de pagamento do

INCOMPATIBLE COA
AXUDA
de transporte en vehiculo
propio

CONCILIACION

aloxarse no lugar de imparticion. &12 el £l arrrendamento ou factura de hospedaxe mensual.
completos,
17,75 €/dia)
L Copia do DNI/NIE.
Alumnos/as en desemprego que tefian ao seu coidado fillos/as + Certificado de dependencia do érgano competente da Xunta
menores de 6 anos ou familiares dependentes ata o 2° grao de Galicia ou resolucion xudicial.
sempre que ao inicio do curso ou no momento en que tefia 0 Certificado de empadroamento ou, no seu defecto, certificado
lugar o feito causante que dea dereito 4 axuda cumpran de convivencia do Concello onde se indiquen os familiares que
75% IPREM conviven no domiclio familar.

simultaneamente 0s seguintes requisitos:

- non ter rexeitado ofertas de traballo axeitadas nin terse
negado a participar en actividades e promocion, formacién ou
reconversion profesional nos 3 meses anteriores ao inicio da
accion formativa

- que a unidade familiar careza de rendas superiores ao 75%
do IPREM.

diario por dia
de asistencia
(13,31 €/dia)

Copia do libro de familia ou, se son extranxeiros sen libro de
familia, calquera documentacion acreditativa do parentesco.
Declaracion responsable de que a suma das rendas de todos
os integrantes da unidade familiar, dividida polo nimero de
membros que a compofien, é igual ou inferior ao 75% do
IPREM no mes anterior ao inicio do curso ou a aquel en que
se produzca o feito causante (modelo 8)

Acreditacion documental das rendas declaradas.

AXUDAS MULLERES

VITIMAS DE VIOLENCIA

DE XENERO

Mulleres vitimas de violencia de xénero.

10 €/dia
asistencia

Copia do DNI/NIE.

Sentenza condenatoria, certificacion da orde de proteccién ou
medida cautelar, testemufio ou copia autenticada polo/a
secretario/a xudicial da propia orde de proteccion ou medida
cautelar, informe dos servizos sociais e/ou sanitarios da
administracion publica autonémica ou local en que se recolla a
condicion de vitima de violencia de xénero, informe do
Ministerio Fiscal que indique a existencia de indicios de
violencia, auto de apertura de xuizo oral ou documento
equivalente no que conste a existencia dos ditos indicios,
segundo sexa o caso.

COMPATIBLE COAS
DEMAIS AXUDAS
respectando a
incompatibilidade entre as
axudas de transporte

(*) A documentacion que ten asterisco (*) s6 debe presentarse no caso de non autorizar na solicitude, & Conselleira de Traballo e Benestar a sua consulta no Sistema de verificacion de datos.

(1) Computanse como rendas o importe dos salarios sociais, as rendas minimas de insercion ou as axudas analogas de asistencia social concedidas pola comunidade autébnoma, asi como o importe das prestacions do
Servizo Publico de Emprego Estatal. Tamén considéranse rendas os ingresos correspondentes a rendementos patrimoniais, pensions e calquera outro tipo de ingresos percibidos.
(2)Considéranse integrantes da unidade familiar os pais, o cénxuxe ou parella de feito acreditada, os fillos e fillas menores de 26 anos ou maiores incapacitados e os menores acollidos, sempre gue convivan no domicilio.
O PAGAMENTO DAS AXUDAS AS QUE TENAN DEREITO QUEDA EN SUSPENSO DURANTE O PERIODO VACACIONAL QUE, NO SEU CASO, ESTEA APROBADO POLO ORGANO COMPETENTE
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XESTION DOS CURSOS
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MODULOS TRANSVERSAIS

Artigo 51°

formativa”.

A accion formativa estara constituida polespecialidade formativae polo médulo ou
mddulos transversais (Artigo 46°.2 )

As referencias que se fan no texto desta guia ssdtuentenderanse feitas a “acci

| Non poderan impartirsmdis de dous modulos transversaisn cada curso.

» En TODOS os cursos programados seré obrigatoria a impantido modulo transversal
Insercidn laboral, sensibilizacion ambiental equaldade de xénero (FCOOO03), de dez horas

de duracion.

» Ademais, en todos 0s cursos programados se ingpartir médulo formativo sobre
igualdade de oportunidades entre mulleres e homds eorresponsabilidade familiar e

doméstica:

- FCOXXX01 Formacioén para a igualdad® horas lectivas) cando os cursos sexan
dunha duracion menor ou igual a 50 horas ou

- FCOXXX05Formaciéon para a igualdadé8 horas lectivas) cando os cursos tefian
unha duracién superior a 50 horas.

Excepcionalmente as entidades poderan solicitam@articion dun terceiro modulo de
formacion complementaria, sempre que a sUa imartiestea xustificada polo contido
especialidade formativa solicitada. A suUa impadticisera autorizada ou denegada
resolucion de concesion da subvencion.

na

» Os mddulos transversais que poderan solicitarsgéogizarse son 0s seguintes:

Caddigo Denominacion Horas
FCOXXX02 Creacién de empresas 20
FCOIO1 Alfabetizacién informatica: internet 10
FCOI02 Alfabetizacidn informatica: informatica e internet 25
FCOMO1 Manipulador de alimentos 10
FCOAO03 Medio ambiente na agricultura 25
FCOXXX03 Habilidades comunicativas en galego para o mundo laboral 20
FCOXXX04 Basico de prevencién en riscos laborais 60
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1%

A valoracion econdmicados mddulos transversais sera igual & dos médalespecialidad
formativa coa que se impartan.

Poderan consultar os médulos transversais no degeiderezo da web da Conselleria de
Traballo e Benestar:

http://traballo.xunta.es/modulos-transversais

®  Os modulos transversais deberanse impartir ao diaaccion formativa e o modulo
de igualdade sera o ultimo en impartirse. A perfitdar da xefatura territorial
correspondente podera autorizar a modificaciénrda de imparticion.

" No suposto do modulo de Prevencion de Riscos La&baoras casos nos que se
autorizase a suUa imparticién, procurarse que éstaealice antes da imparticion da
especialidade propiamente dita. Neste caso noacEsitara autorizacion.

REALIZACION DOS MODULOS TRANSVERSAIS POLO ALUMNADO

Osl/as alumnos/as que xa cursaron algun moéduloveesad da Direccion Xeral de Emprego e
Formacion:

- Se asi aparece recollido na aplicacion inforraa&ifo, non poderan volver a
realizalo.

O = =~ n ® X

- Se non figura recollida na citada Sifo, poder@&m mealizalo sempre e cando o
xustifiguen documentalmente.

EXENCION DOS MODULOS TRANSVERSAIS d

.

Os/as alumnos/as estaran exentos da realizacigmdolo transversal de:

- Formacion para a Igualdadese acreditan documentalmente estar en posesion du
diploma oficial que acredite formacién en materaigbaldade de duracion igual ou superior
a 8 horas. C

- Prevencion de Riscos Laborase acreditan documentalmente estar en posesion dal/
diploma de Técnico Intermedio ou Superior de Ridcaisorais ou dun diploma oficial que
acredite formacidén en materia de prevencion desitaborais de 60 horas.

Q @
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A resolucién da exencion dos devanditos modulosstarsais € competencia do/a xefe/a
territorial correspondente, segundo proceda.

Cando a resolucion sexa positiva, mecanizarasergcen na aplicacion informatica SIFO.

Cando a resolucion sexa negativa, farase comunitasicrita ao interesado/a e/ou a entidade
impartidora.
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PRACTICAS EN EMPRESAS

Artigo 54°

PRACTICAS EN EMPRESAS

empresas ou organismos da Administracion.

As précticas en empresas que realice o alumnadoraacion profesional para o empr
non suporan en ningun caso a existencia de relacidaboral entre o alumnado e

O numero maximo déoras de asistenciadun alumno ou alumna non pode exceder (

horas diarias sumadas as horas de realizaciorréleticps e as horas de imparticion do cul

1. DISPOSICIONS COMUNS

€go

E

e8
SO.

Son aquelas que o propio programa formativo recotlmo tales, computandose a sua

duracion no total de horas da especialidade fouwaati

As préacticas poderan desenvolverse:
- en calquera especialidade

- segundo os requisitos do programa ou certificz@profesionalidade e respectando

a sua duracion
- en empresas ou entidades publicas

- de modo voluntario para os centros impartidorebregatorio para o alumnado, se o

centro opta pola sua realizacion.

- no suposto do modulo de practicas profesionars laborais correspondentes aos
novos certificados de profesionalidade, sera otmiga a imparticion en centros de

traballo.

Duracion: non pode exceder en ningun caso a durad@ parte practica fixada no
programa formativo ou certificado de profesionaliela

Remate: non poderan rematar con posterioridadebz@acion do curso.

* As alumnas e os alumnos teran dereito exclusivarepercepcion das axudas ou bolsas

que, de ser o caso, lles correspondan.

* As empresas onde tefian lugar as practicas debeir =i requisitos establecidos no
programa ou certificado de profesionalidade da @ajpgade da que se van realizar as

practicas.

* Os gastos por este concepto (seguros, medios eargtg imputaranse ao orzamento da

accion formativa na que  estean

incluidas

como

sustalirectos.

47

Cn

Th Q &”» | & O



2.PROCEDEMENTO PARA XESTION DAS PRACTICAS.

Comunicacion: 10 dias habiles de antelacion aptatdsta para a realizacion das practicas, o
centro impartidor presentara a correspondente cmacion a xefatura territorial
correspondente da Conselleria de Traballo e Bengsiea 0 que debera xuntar a seguinte
documentacion.

Documentacion que se debe xuntar & comunicacion:

» Convenio asinado entre o centro impartidor e a/presa/s ou organismo publico
onde se realizaran as practicas ou, no seu defdcoimymento acreditativo do
responsable onde se faga constar a sUa autorizzeniamealizalas.

> Sistema de titorias para o seu seguimento e aidaliac X

Datas, lugar de realizacién, horario e duracion.

€

» Documento que acredite a vixencia do seguro delectss do alumnado que cubra os
riscos do curso, que incluira os do traxecto aadude realizaciébn das practicas e
contraerase estritamente durante periodo de durataguelas. Non se admitiran f
pélizas con franquicias.

®

l

» °Documento que acredite a contratacion pola ergidagartidora dunha péliza de ,
responsabilidade civil para facer fronte aos rispes para 0s bens e as persoas poidan ()
derivar da realizacion das practicas en empresas. $& admitirdn podlizas con
franquicias. n

» Licenza municipal de apertura da actividade de spu&rate ou, no seu defecto, para
acreditar a idoneidade dos locais de imparticicGihease van desenvolver as practicas: d

= no caso de empresas, declaracion responsable daapegue exerza a suUa
representacion legal

ta

= no caso de centros publicos, calquera outro doctmaameditativo da idoneidade
dos locais

> Xustificante de que a empresa na que se realizarfmacticas cumpre coa normativa
de prevencion de riscos laborais.

1. Antes do comezo das practicas, a entidade bend@ida subvencidn pora en cofiecemento
da Inspeccion de Traballo e Seguridade Social:

- Unha relacién do alumnado que vai realizar astpas.
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- Datos da/s empresal/s en que se realizaran @&cpsa
- Denominacion
- Localidade/s
- Datas e horario de realizacion.
Inspeccidns provinciais — Unidades especializagaSetjuridade Social
- Provincia da Corufia: Rua Gaiteira, 54-56 (5° andd5009 A Coruia
- Provincia de Lugo: Ronda da Muralla, 58 - 270tgd
- Provincia de Ourense: Parque de San Lazaro,%la@h(far) - 32003 Ourense

- Provincia de Pontevedra: Avenida Canovas deliegsi8 - 36202 Vigo

X

2. As empresas en que se realicen as practicasnomaranlles aos representantes legais dos
traballadores na empresa unha relacion dos/as eklesnque van realizar as practicas, as
datas e horarios de realizacion.

®

l

3. As practicas que realicen os/as alumnos/as rdeafoon profesional para o emprego non |
supora en ningun caso a existencia de relaciomdbbotre eles e as empresas ou organismos ()
da Administracion.

4. Unha vez comunicadas as practicas, as entiddesan comunicar ao érgano competente
calquera incidencia que se produza no seu desemeio.

3. MODULO DE FORMACION PRACTICA EN CENTROS DE TRABA LLO NAS
ESPECIALIDADES VENCELLADAS A NOVOS CERTIFICADOS DE
PROFESIONALIDADE.

Nas accions formativas de especialidades vencslladabtencion de novos certificados de
profesionalidade, o/a alumno/a sO podera realizamamulo de préacticas cando tivese
superadoo resto dos moédulos formativos do certificado aggsionalidade.

A imparticion do modulo de préacticas profesionais iaborais correspondentes aos ngvos
certificados de profesionalidadera que realizarse en centros de traball@ axustarase aos
requisitos antes mencionados, ao establecido na E8&/1897/2013, do 10 de outubro, e ao
estipulado no Real decreto regulador de cada icadid de profesionalidade, e no Real
decreto 34/2008, do 18 de xaneiro.
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- O modulo de formacién practica habera de inieilargn prazo non superior a catro meses
naturais dende a finalizacion do ultimo modulo fativo. Poderase, en determinados casos,
solicitar autorizacidon a Administracion competeatampliacion deste prazo, sendo a data
maxima de finalizacién de imparticion deste modigoformacion practica o 15 de decembpro
de 2015.

- O titor do mdédulo de practicas serd o designadim gentro de formacion entre os
formadores ou titores-formadores que impartisermoslulos formativos do certificado de
profesionalidade correspondente.

- O titor do md&dulo de formacion practica en centile traballo sera responsable de acordar

co titor designado pola empresa o programa formatigste modulo. Para establecer o
programa formativo consideraranse as capacidadéerias de avaliacion e contidos
establecidos para este modulo no certificado diegiamalidade. Dito programa debe incluir X
criterios para a avaliacion, observables e mediblecoller, alomenos, a informacidén que se
indica no Anexo VIII da Orde ESS/1897/2013, do EOoditubro, pola que se desenvolve o 2
Real Decreto 34/2008, de 18 de xaneiro, polo queregpilan os certificados de
profesionalidade e o reais decretos polos que tablesen certificados de profesionalidade \
ditados na sua aplicacion (anexo VIl desta guia). f

- O seguimento e a avaliacion dos alumnos reaeacanxuntamente polo titor do centroe o [
titor designado pola empresa, e reflectirase dontaimeente. é
- O alumnado que supere o moédulo de practicasir&ainha certificacion asinada polo titor n
do centro, o titor designado pola empresa e o regtde da empresa, segundo o modelo|que
figura no anexo IX da Orde ESS/1789/2013, do 16udabro e que figura como anexo nesta

guia. d

Todos os alumnos e alumnas que sigan cursos dmstécados estan obrigados a realizar ()
este modulo de préacticas en empresas, salvo osaaaditen unha experiencia laboral |de
alomenos tres meses, cun minimo de 300 horasladaslen total, durante os cinco ultimos §
anos transcorridos ata a data de solicitude daceéxeer que se corresponda coas capacidades
recollidas no antedito modulo do certificado defgsmnalidade.
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Para levar a cabo esta exencion, establécese mtseBROCEDEMENTO:

1. Osl/as alumnos/as deberan solicitar expresamentereién da realizacion do modu
de practicas na xefatura Territorial da Conselleda Traballo e Benest:
correspondente.

2. Ola xefe/a territorial da Conselleria de TraballBemestar correspondente expedird
certificado de exencidn do modulo naqueles casessguacredite a experiencia labg
anteriormente citada

3. Para acreditar a sua experiencia, os/as alumnaighgran xuntar a seguin
documentacion:

a) Para os traballadores ou traballadoras asateriad

- Certificacidn da Tesoureria Xeral da Seguridadeigh, do Instituto Social d
Marifia ou da mutualidade a que estiveran afiliadomsle conste a empresa, a categ
laboral (grupo de cotizacion) e o periodo de coatran.

- Certificacion da empresa onde adquiriran a erpera laboral, na que cons
especificamente a duracibn dos periodos de préstado contrato, a actividad
desenvolvida e o intervalo de tempo no que sezialiita actividade.

b)Para os traballadores ou traballadoras autonomasr conta propia:

- Certificacion da Tesoureria Xeral da Seguridadeid, do Instituto Social da Marina d
periodos de alta na Seguridade Social no réximecegdorrespondente.

- Declaracion responsable de cumprimento dos regsiipara a exencion do médulo
practicas coa descricion da actividade desenvobidéervalo de tempo no que se realiza
mesma.

c) Para traballadores voluntarios ou bolseiros:
- Certificacion da organizacion ou empresa ond@rsstara a asistencia na que cons

especificamente, as actividades e funcidéns reaiad ano non que se realizaron ¢
numero total de horas dedicadas & mesma.
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ORGANOS AOS QUE DIRIXIR A DOCUMENTACION

A documentaciondos cursos, para unha maior celeridade na tragntatos expedientes, recoméndase spie
dirixa, sen prexuizodos casos en que se indique expresamente o legaesentacion, a:

% As correspondentegefaturas territoriais da Conselleria de Traballo e Benestar, cando ae ule
expedientes de axudas da:

+ Via ordinaria de programacion, no que poderarigi@at os centros e entidades colaboradoras
acreditados no Rexistro de Centros e Entidadesodudeion para o Emprego da Conselleria de
Traballo e Benestar, que poderan solicitar calqdesacertificados de profesionalidade en que
estean acreditadas na data de publicacién da orde.

Enderezos:
Xefatura territorial da Conselleria de Tiiba Benestar

Servizo de Emprego e Formacién

Salvador de Madariaga, 9, 1°, 15009, A Corufia

Xefatura territorial da Conselleria de Tifdoa Benestar
Servizo de Emprego e Formacién

Ronda da Muralla, 70, 27071, Lugo

Xefatura territorial da Conselleria de Ti&ba Benestar
Servizo de Emprego e Formacion

Avda. da Habana, 79, 32004, Ourense

Xefatura territorial da Conselleria de Ti&ba Benestar
Servizo de Emprego e Formacién

Concepcidn Arenal, 8, 36201, Vigo, Pontevedra

Para a xestién dos cursos utilizarase o Sistemafdamacién de Formacion Ocupacior8llFO, accesible a
través da Internet, logo de peticion dos centrdabowadores. Esta aplicaciéon informatica permiteottucir a
informacion necesaria e a validacién dos datosc@sio a xeracion de documentos para enviarlle ganar
xestor das axudas que corresponda.

A continuacion preséntase wadro orientativo, no que se concretan psazos que coémpre ter en conta, a
documentacionque se debe achegar éugar da sta presentacion. Asi mesmo, faise unha remagié artigos
da orde de convocatoria.
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PRAZOS PARA TER EN CONTA E DOCUMENTACION QUE HAI QU E PRESENTAR

Artigo 29°
< LUGAR DA SUA APLICACION INFORMATICA
PRAZO DOCUMENTACION A PRESENTAR PRESENTACION SIFO
o - Modelo de peticion de candidatos/as (modelo
Peticion

1) que tameén facilitan as propias oficinas de Introducir as d de inici

- ntroducir as datas de inicio e
. SMRrego- OTEGE £ & i 550 de finalizacion da accién
candidatos/as correspondente

na Oficina de - . formativa
Emprego - Proba de seleccion dos candidatos/as para

gue sexa visada pola Oficina de Emprego.

- Planificaciéon temporal dos médulos do curso,
indicando a prevision das visitas didacticas ao
longo do curso.

- Planificaciéon didactica elaborada segundo o
anexo lll da Orde ESS/1987/2013, do 10 de
outubro.

- Programacion didactica de cada modulo
formativo e, se é o caso, unidades formativas,
utilizada como guia de aprendizaxe e
avaliacion, elaborada segundo o anexo IV da
Orde ESS/1987/2013, do 10 de outubro.

- Planificacion da avaliacion, elaborada de
acordo co anexo V da Orde ESS/1987/2013,

do 10 de outubro. Cubrir a ficha SIFO de inicio
cos datos de:

- Instrumentos da avaliacion validos e fiables,
cun sistema de correccion e puntuacion - Planificacién temporal
obxectivos.

Minimo de 5 L . . o - Programa completo, agas
diasantesdo |- Relacion de docentes que van impartir o | Xefatura Territorial da naquelas  especialidades

s Gl curso; farase constar a sta formacion | Conselleria de Traballo e que tefien programacion
curso metodol6xica e a relacion de mddulos que | Benestar correspondente modular
impartira cada un deles.

e . ., - Enderezo completo do lugar
- ldentificacibn do persoal de direccion, de impartici(’)n.p g

seguimento e control da actividade docente.

- Profesorado.

- A documentacion na que se reflicta a
metodoloxia utilizada para o calculo e
imputacion dos gastos e a porcentaxe que se
imputa, cando se trate dunha imputacién
parcial de gastos directos ou dunha
imputacion de gastos comuns a varias
actividades.

- Documentaciéon acreditativa da formacion e
experiencia do profesorado cando non estea
en poder da Conselleria de Traballo e
Benestar, sendo necesarios os curriculos dos
ditos docentes para a sua validacion, cando
non estea en poder da Conselleria de
Traballo e Benestar.
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- Os docentes encargados da imparticiéon do
moédulo de formacién sobre igualdade de
oportunidades entre mulleres e homes e
corresponsabilidade familiar e doméstica,
deberan acreditar 150 horas de formacién en
materia de xénero ou de experiencia
profesional ou docente en materia de xénero.

E importante resaltar que, para impartir os
novos certificados de profesionalidade,
deberan validarse todos os docentes, con
independencia de que figuren ou non na
aplicacion informéatica SIFO.

- Nas acciéns formativas vencelladas a
certificados de profesionalidade, cada médulo
formativo do certificado podera ser impartido
como maximo por dous formadores, que
deberan acreditar o cumprimento dos
requisitos que se establezan para cada
madulo formativo no real decreto que regule o
correspondente certificado de
profesionalidade.

- Claves de acceso a correspondente
plataforma, se é o caso.

O dia do inicio

Certificacion xustificativa do comezo do curso e,
de ser o caso, das madificacions producidas
respecto dos datos sinalados no punto anterior

Xefatura Territorial da
Conselleria de Traballo e
Benestar correspondente

Incorporacién
do alumnado

A entidade, no momento da sUa incorporacion,
requirira de cada alumnol/a:

- Copia simple do DNI

- Ficha individual

- Para os cursos de novos certificados de
profesionalidade de nivel 2 e 3,
documentacion acreditativa do cumprimento
dos requisitos de acceso.

Se é o caso, documentacion acreditativa para
a exencibn do modulo de préacticas
profesionais non laborais.

- Copia do diploma do mddulo transversal ou
obrigatorio, de ser o caso.

- Orixinais dos documentos de informacién ao
alumnado da subvencién polo Fondo Social
Europeo, debidamente asinados. O modelo
figura como anexo desta guia.

Esta documentacion
deberéa arquivarse polo
centro impartidor
separadamente por cada
curso
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Nos 10 dias
lectivos
seguintes ao
inicio do
curso

(art. 29°.3.c)

- As datas de inicio e remate do curso, asi
como o horario de imparticion.

- Enderezo completo do lugar de imparticion

- Copia simple do DNI dos alumnos/as

- Copia da péliza de seguros contratada.

- A solicitude de anticipo, de ser o caso

Xefatura Territorial
correspondente

PRAZO

DOCUMENTACION A PRESENTAR

LUGAR DA SUA
PRESENTACION

APLICACION INFORMATICA
SIFO

- Altas e baixas de alumnos/as

- Copia dos DNI dos novos alumnos/as

En todo caso, as altas e
baixas deben comunicalas
a xefatura territorial dentro

dos 3 dias seguintes a que

Introducir:

- 0s datos do novo alumnado

Dentro do 1° | A entidade impartidora arquivara unha copia da - a finalizacion dos
cuarto do s .| se produzan
documentacion separadamente por cada accion » i alumnos/as que causan
ety ) A documentacion sera i
formativa. . i baixa
enviada a Xefatura
Territorial correspondente
. . - Control de asistencia do
- Control de asistencia do alumnado e
alumnado e profesorado.
Diariamente profesorado.
- - Alta e baixa do alumnado,
- Alta e baixa do alumnado, se procede.
se procede.
Este documento debera ser o
xerado pola aplicacion SIFO
Mensualmente unha vez cuberta a

(art. 29°.3.d)

- Partes diarios de asistencia asinados polos
alumnos e o docente.

Xefatura Territorial
correspondente

informacién necesaria, e
debera arquivarse o orixinal
asinado, separadamente, por
cada curso.

Nos 15 dias

seguintes ao

da finalizacion
do curso

(art. 29°.3.e e
art. 399)

Xustificacién dos custos de cada curso:
- Solicitude de liquidacion final

- Certificacion do gasto

- Relacion de néminas e facturas

- Orixinal ou copia compulsada (separadas e
ordenadas por cada acci6on formativa) de
todas as facturas, néminas e xustificantes de
pagamento de todos os gastos imputables ao
curso

- Declaracion complementaria do conxunto de
todas as axudas solicitadas

- Extractos do libro maior no que se reflictan
todas as operacions contables realizadas
para a execucion da accion formativa.

- A documentacion sinalada nos artigos 40, 41
e 42.

- Documento de ingreso da subvencion
(anticipos e liquidacion final) na conta do
beneficiario.

Excepcion : as entidades cun minimo de 15
cursos programados poderan presentar a
xustificacion dos gastos de todos os cursos de
maneira conxunta.

Xefatura Territorial
correspondente

- Estes tres documentos
deberan xerarse na epigrafe
de Solicitude de pagamento
de SIFO

- Completar 0s datos
relativos a finalizacion do

curso
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Ata 0 30 de
novembro de
2015 ou dia
seguinte ao da
finalizacién do
curso

(art. 29°.3.d)

Toda a documentacion para a xustificacion final
dos cursos, sen prexuizo de autorizaciéon do
6rgano competente para rematar con
posterioridade a esa data nos que a data limite
de xustificacion serd o dia seguinte ao da
finalizacién do curso

Xefatura Territorial
correspondente

Nos 3 meses
seguintes
desde a
finalizacién do
curso

- O informe individualizado de cada alumno/a
segundo o Anexo VI da Orde ESS/1897/2013,
do 10 de outubro.

- A acta de avaliacion do alumnado segundo o
anexo VII Orde ESS/1897/2013, do 10 de
outubro.

Xefatura Territorial
correspondente
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SEGUIMENTO DOS CURSOS

57



Artigo 49°

CALIDADE, AVALIACION, SEGUIMENTO E CONTROL

A) Os centros e entidades deberan realizar unha eali@ control de calidade da
formacion que executen. Deberan destinar a esigdfida ata un 5% do custo xustificado nas
epigrafes de custos directos e asociados da dcciaativa.

As actuacions realizadas en materia de avaliac@aspentidades deberan comunicarse a
Direccién Xeral no momento en que se efectienyré@ndaaslado de copia da documentacion

e dos resultados obtidos a través dun informe en gueden reflectidas, asi como da

verificacion das condicions de imparticion do cuesas actuacions de mellora que se tefian
realizado a raiz dos resultados das accions deawal e control.

Deberan facer un seguimento continuo que permatigientificacion de areas de mellora e a
elaboracion de plans de mellora, detectando deliisl que puidesen ser emendadas dentro
do periodo de realizacion do curso, e quedaraactafhs as actuacions levadas a cabo para
tal fin na memoria final.

Ademais, para os efectos de dar cumprimento adlesido neste artigo, as persoas
participantes avaliaran a calidade das accionsaadrdun cuestionario de avaliacion de
calidade que cubrird, polo menos, o0s seguintes tambiéspecificos de informacion
(Resolucion do 27 de abril de 2009 do Servizo ieabtle Emprego Estatal (SEPE))
http://traballo.xunta.es/descargas/avaliacion_calidade_AFD.xIs:

Valoracion xeral da acciéon formativa.

1. Contidos: a sUa adecuacion as expectativas e dadesi de formacion, asi como
utilidade dos contidos para a traxectoria profesidia persoa participante.

2. Profesorado: o seu nivel de preparacion, de edjzeci@n e de comunicacion.
3. Medios didacticos: valoracién dos medios utilizad@ssla adecuacion aos contidos.
4. Medios técnicos e instalacions: adecuacion ao dessmimento do curso

5. Organizacion: composicion e homoxeneidade do gdgpmrmacion, nimero de alumnas
e alumnos, informacién previa recibida, horariakigacion.

Teflen a obriga de cumprimentar o cuestionario,ltddalumnos e alumnas que participen

nas accions formativas reguladas pola presente S8eté cumprimentado polos participantes
ao remate das mesmas.
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As organizaciéns ou entidades beneficiarias saesgmonsables do proceso de avaliacion da
calidade das acciéns formativas, tanto da distidnicgravacion e explotacion dos
cuestionarios, como da realizacion dun informeedeltados que contera unha tabulacién coa
totalidade dos mesmos e que se empregara paraesadalcalidade das accions executadas.

Poderase realizar calquera outra actuacion querssdere axeitada para a avaliacion da
calidade das accions formativas.

As entidades beneficiarias e os centros ou inghibgcimpartidoras da formacion deberan
remitir & Direccidon Xeral de Emprego e Formaciércogespondentes cuestionarios, ou ben
o resultado da sua tabulacion, co fin de analizalidade das accions formativas.

B) Os centros impartidores estan obrigados a somedsrsetuacions de supervision e
control que, en calquera momento, poidan acordaensgzos competentes da Conselleria de
Traballo e Benestar, tanto no relativo ao desemvoénto das accions formativas como & sua
xestion e tramitacion administrativa.

Para os cursos de novos certificados de profesilaml, deberan someterse as actuaciéons de
avaliacion, seguimento e control, internas e eatersegundo o Plan Anual de Avaliacion,
previsto no artigo 18.2° do Real decreto 34/20@818 de xaneiro, polo que se regulan os
certificados de profesionalidade.

Para verificar o cumprimento do disposto nesta,oadexefaturas territoriais aplicaran un
sistema de seguimento e control propio. Cada adorémativa sera obxecto de 3 visitas como
minimo.

Para iso, as entidades impartidoras deberan fattditao persoal encargado deste labor o
acceso as instalacions onde se realizan os cuestieda a documentacion de caracter técnico,
administrativo ou contable que tefia relacion cobvencion concedida. Se se detectan
deficiencias no desenvolvemento do curso, os ceotiaboradores, tras requirimento previo,

disporan dun prazo de 3 a 7 dias para a sUa cmecc

Todos os centros colaboradores impartidores de@suesien a obriga de abrir un expediente
para cada curso no que arquivaran toda a docunm@mteferente aos alumnos/as, inicio,
desenvolvemento e finalizacion de cada curso.

Os centros e entidades impartidoras deberan reéikefatura territorial correspondente,
xunto co resto da documentacion esixida, a follaatgrol da asistencia debidamente asinada
polos técnicos de seguimento que visiten o curgocdbso de que non coincida a folla de
control de asistencia que conste en poder doscticmioa remitida posteriormente polas
entidades, presumirase a veracidade da primeira.

Para os cursos de novos certificados de profesitami, deberan remitir acta da avaliacion
dos alumnos, segundo o modelo especificado no avikxta Orde ESS/1897/2013, do 10 de

outubro, pola que se desenvolve o Real Decreto088/2do 10 de outubro, polo que se

regulan os certificados de profesionalidade e asreacretos polos que se establecen
certificados de profesionalidade ditados na sugapbn asi como a documentacion que se
requira para os procesos de seguimento e contrdltade das accions formativas, segundo
o establecido nos artigo 14 e 18 do RD 34/2008&egela os certificados de profesionalidade
e nos capitulos | e Il do Titulo Il da Orde ESR12013, do 10 de outubro.
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A entidade beneficiaria da subvencién deberéa didpdollas de reclamacion a disposicion de
todos os seus usuarios, en aplicacion do dispaest@in2/2012, do 28 de marzo de proteccion
xeral das persoas consumidoras e usuarias.

OBRIGAS DAS ENTIDADES RELACIONADAS CO SEGUIMENTO DA
EXECUCION DOS PROXECTOS

Coa fin de efectuar un seguimento adecuado da ex@cdos proxectos cofinanciados polo
FSE ao abeiro do Programa Operativo de Adaptad#ida Emprego para o periodo 2007-
2013, mediante as subvencidns reguladas nestazemgidade beneficiaria debera someterse
ao cumprimento das seguintes obrigas:

1. Relacionadas coas medidas de informacion e qidddle impostas polo Regulamento da
Comision (CE) numero 1828/2006, do 8 de decembro:

a) Nos documentos relativos a operacions cofindasigpolo FSE, asi como en toda a
documentacién relativa ao curso, carteis, placmle¢iros ou material divulgativo debera
aparecer xunto co logotipo da Xunta de Galicia &tiaria de Traballo e Benestar) o
emblema da Unién Europea normalizado segundo o dAriedo Regulamento (CE) N°

1828/2006, o tipo e nome da operacion e a insecrict®nion Europea, Fondo Social

Europeo, xunto co lema “O FSE inviste no teu foitur

No caso de carteis e placas explicativas permasieesta informacion debe ocupar, como
minimo, un 25 % da superficie total. Ademais da&iiicgdn, se debe indicar o tipo e 0 nome
da actividade u operacion.

b) A entidade beneficiara deberd informar o alumndd cofinanciamento dos cursos por
parte da Administracion do estado e da Union Ewadpendo Social Europeo) asi como dos
obxectivos destes fondos.

2. Relacionadas coas verificacions administratigasobre o terreo necesarias para dar
cumprimento ao artigo 13 do Regulamento (CE) N®BIBX6 e sen prexuizo da obriga de
xustificacion das subvencions percibidas nos terastablecidos na Lei 38/2003, do 17 de
novembro, xeral de subvencions, e na presente norma

a) As entidades beneficiarias das axudas deberan mantesistema de contabilidade

separada ou unha codificaciéon contable adecuadadies as transaccidns realizadas con
cargo aos proxectos subvencionados polo FSE, defera operacions da afectacion da
subvencion & finalidade da sta concesidn. Asi,xwola documentacion xustificativa, a

entidade beneficiaria debera achegar o documenidalle onde apareza claramente
identificado o ingreso da subvencion no sistemardalade beneficiaria. As persoas fisicas
non tefien a obriga de levar a cabo unha contatddidaon sendo polo tanto esixible a obriga
de contabilidade separada.

A finalidade da contabilidade separada é garantr @ gastos asociados a unha subvencién

estan claramente identificados na contabilidadeediddade. En ningun caso, o termo
“contabilidade separada” esixe levar duas contiules distintas a unha entidade.
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b) Manter unha pista de auditoria suficiente e exv@s todos os xustificantes relativos aos
gastos certificados, asi como aos que se refi@rakbficacion e itinerarios dos beneficiarios
desempregados xa que, valorando o establecido tigp &0 do Regulamento (CE) n°
1083/2006, polo que se establecen as disposiciéngssxrelativas aos fondos estruturais, se
estima que a dispofibilidade dos xustificantes dastos deberia garantila a entidade
beneficiaria ata a anualidade de 2021 e, en toslm, ca minimo de tres anos tras o peche do
programa operativo.

c) Someterse as actuacions de comprobacion sobierreo que, en base na mostra
seleccionada ao abeiro do procedemento descritooaielo dos sistemas de xestion e control
da Comunidade Auténoma de Galicia e/ou segunderiodt baseados no risco, realice
persoal técnico da Direccion Xeral de Emprego enacion.

PROCEDEMENTO PARA LEVAR UNHA CONTABILIDADE SEPARADA

Dependendo dos programas informaticos de contab#idjue empreguen as entidades,
caben distintas posibilidades:

= Programas contables que permiten codificar os @seobntables cun codigo

contable especifico.

O mesmo cadigo permite a sua utilizacion nos asets gastos e dos ingresos. Incluso
permite imputar parte dun gasto, no caso de custesnon imputasen o 100% da
subvencion. Esta opcion permite establecer unhatacale perdas e ganancias
enfrontando os gastos e os ingresos asociados pr@secto. Neste caso, a mesma,

nunca poderia ser positiva. Sempre botaria s&doau negativo.

(Exemplo. Poderianse codificar todos os ingreso®des os gastos, asi como 0s

pagamentos relacionados cunha determinada operaxidddigo FSE0000001)

. Programas contables que non permiten codificaccodigo contable especifico

Neste caso poderia traballarse a nivel de subcarudgicando tanto as de gastos coma
as de ingresos individualizandoas respecto ao,reséaliante subclasificaciéns. Por
exemplo poderiase crear unha primeira clasificaciefinindo aquelas axudas
recibidas polo Fondo Social Europeo, e dentro destablecer unha subclasificacion,

indicando ou detallando a proxecto ou a operaanroacreto.

En definitiva, farianse todas as subclasificacofues se consideren necesarias.
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Exemplo: Un proxecto de Lugo

Exemplo de anotacidns contables:

Ingreso por subvenciéns

47080500 H2 P2 debedora por subvencions conceddsis)

74005000 Subvenciéns, doazons e legados & Explotg€iSE)

74005001 Subvencions, doazéns e legados & Expota@tSE) para o proxecto
XXX/2013/03/0008

O asento, do recofilecemento da subvencion seria:

(47080500) H2 P2 debedora por
Subvencions concedidas (FSE)
a (74005001) Subvenciéns, doazons e legados a
Explotacion (FSE) para o proxecto
XXX/2013/03/0008

O asento de cobramento desta seria:

(57200005) Bancos e instituciéns de
crédito Caixa XXXXXXXXX
a (47080500) H2 P2 debedora por
subvencions concedidas (FSE)

Gastos de persoal

No caso de ter que imputar unha conta de gast@amente nunha porcentaxe (custos
indirectos), no mesmo asento se poderia canalipartala de gastos en duas subcontas,
identificando unha delas coa parte que esta cafiada polo Fondo Social Europeo.
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Por exemplo no caso de imputar unicamente unhaptace da némina.

64000000 gastos de persoal

64005000 gastos de persoal cofinanciados por FSodal Europeo.

64005001 gastos de persoal expediente XXX/201300&'(cofinanciado polo Fondo

Social Europeo.

46505001 Remuneracions pendentes de pagamentardeasdcofinanciadas polo FSE
proxecto XXX/2013/03/0008

Exemplo. Imputacion dun 25% da némina do auxil@mrespondente a unha nomina de
1000 €.

250 (64005001)
750 (64000000)

a (46505001) Remuneracions pendentes de pagamento
néminas cofinanciadas.
FSE proxecto XXX/2013/03/0008

No resto de gastos imputables ao proxecto, o texitorseria 0 mesmo pero utilizando as
contas correspondentes,

Pagamento desta:

(46505001) Remuneraciéns pendentes de pagamento

a (57200001) Caixa XXXXXXXXXXXX.

No caso de que o Beneficiario fose unha Entidadesll.@ operativa seria a mesma, pero
utilizando as contas que marque o Plan Xeral detabdinlade Publica que lles sexa

aplicable, atendendo as instrucions ou normas B&@scpara Entidades Locais.
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DOCUMENTACION QUE SE DEBE PRESENTAR NOS EXPEDIENTES PARA
ACREDITAR A CONTABILIDADE SEPARADA OU CODIGO CONTAB LE
AXEITADO

Caben duas posibilidades dependendo do tipo deaeleti

. Entidades exentas da obriga de contabilidade sd#guacertificado que
acredite a devandita exencién

. Resto de entidades: extracto da contabilidade tidaele que permita
verificar como se contabilizaron os gastos.

Os documentos contables achegados no expedierde thetuir:
v' Contas ou subcontas nas que se contabilizaronst@sganputados
v' Datas
v" Numeros de asento contables

Se as entidades o consideran necesario,os docisweemtiables poden ir acompafnados
dunha breve explicacidon sobre a sistematica debdiziacion dos gastos.

DOCUMENTACION

Dentro dos 10 primeiros dias de cada mes preseatagaxefatura territorial que corresponda,
a seguinte documentacion:

+ Partes diarios de asistenciao curso, asinados polos alumnos/as e os/as dscent

Unha vez introducida_diariamente a informacién espondente &s asistencias, faltas
xustificadas e sen xustificar do alumnado e perdoaénte, enviaranse os partes diarios de
asistencia asinados polos alumnos/as e o/a docente.

Este documento debera ser o xerado pola aplic&iB® unha vez cuberta a informacion
necesaria.

O centro debera arquivar unha copia dese documsgparadamente, por cada curso, xunto

coas xustificacions das faltas das alumnas e dasinals, quedando outro exemplar a
disposicion do persoal de seguimento cando realigsita ao curso.
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ALTAS E BAIXAS DAS ALUMNAS E DOS ALUMNOS
Art. 48°.3

Cada nova alta ou baixa de alumnos que se produezareo debera ser comunicada & oficina
de emprego correspondente no prazo maximo de ddfales desde que se produza.

Se non se incorporan os/as alumnos/as selecciomadase producen baixas dentro do
primeiro cuarto do curso, poderan substituirsenomos/as alumnos/as, sempre que, a xuizo
dos responsables do centro ou entidade de formasigrersoas que se incorporen poidan
seguir as clases con aproveitamento, unha vezailgsens probas de nivel correspondente, e
non dificulten a aprendizaxe do grupo inicial.

Se se trata de accions formativas vinculadas #dicadios de profesionalidade unicamente se
podera incorporar alumnado durante os primeirogaS tectivos desde o inicio da accion
formativa, sempre que non se superase o primeadacuSuperados 0s primeiros cinco dias,
s6 poderan incorporarse ao curso agueles alumngs&deiian pendentes un ou varios
modulos formativos para finalizar a sta formacié@rsta incorporacion s6 podera realizarse
dentro dos cinco primeiros dias do médulo/s formodsi que tefia pendente/s, sempre que non
se superase o primeiro cuarto deste médulo. A aaesponsable da sua imparticion debera
comprobar, mediante as probas e/ou a xustificaddcumental pertinente, o nivel do/a
alumno/a.

Para estes efectos, naqueles casos en que o0s middalsversais se impartan con
anterioridade aos modulos formativos integrantescedificado de profesionalidade, os
primeiros cinco dias lectivos entenderanse refsridos cinco primeiros dias lectivos do
moédulo formativo integrante do certificado, non aogo primeiros dias lectivos do modulo
transversal.

Arquivarase a correspondente ficha do alumno/acgzahte debidamente cuberta
As altas e baixas dun mesmo curso faranse nunhaafeha, tendo en conta que nas baixas

sO se cubrird nome, DNI, data de baixa, resultadausa do remate do curso, asi como o
programa formativo e demais datos do curso.
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O resultado do cursoe acausa de rematgoden ser:

Resultado do curso Causa de remate Situacions do alumno/a

Abandona por colocacion con dereito
1. Abandona por colocacion a diploma (asiste ao 75% das horas

1 - Aprobado* lectivas)

Remata o curso con avaliacion
4. Remata o curso -
positiva

. Abandona por colocacién sen dereito
1. Abandona por colocacion )
a diploma

2. Abandona para incorporarseg ébandona para incorporarse a outrd

3 - Suspenso outro curso curso

3. Abandona por outras causas Abandona por owrEas

Remata o curso con avaliacion
4. Remata o curso )
negativa

Remata o curso con avaliacion

4- Realizado 4.Remata o curso negativa e asiste ao 75% das horas
lectivas.
5. Anulado Non asistiu nunca ao curso
En branco
6. Non consta Non consta

*Considérase que 0 curso eatirobado se se relinen 0s seguintes requisitos en funcién do
tipo de curso:

: Normas para aprobar a Normas para
Tipo de curso | Normas para aprobar o curso - -
especialidade/UC recibir diploma
» Aprobar a especialidade
NON
» Acabar o curso ou abandonar por o ]
MODULADO . Asistir con aproveitamento ad Aprobar a
colocacién o o
CON CERT. 75% da especialidade especialidade
PROF * Non superar o maximo de faltas sem

xustificar nun mes

Aprobar todas as UC (MF) do cursg
MODULADO | « Acabar o curso ou abandonar por | Asistir con aproveitamento ag

_ Aprobar algunha
CON CERT. colocacion 75% da UC (MF)

ucC (MF)
PROF. » Non superar o maximo de faltas se

xustificar nun mes

66



MODIFICACIONS

As entidades beneficiarias deberan aceptar as iwaaldns que, de ser o caso, introduza o
organo encargado da resolucion dos expedienteslanion cos termos de imparticion
sinalados na sua solicitude.

As entidades beneficiarias deberan comunicar astwek territoriais da Conselleria de
Traballo e Benestar calquera circunstancia ou eaédade que poida afectar
substancialmente & execucion dos cursos programadosrazo de 5 dias desde que se
produza.

Os centros impartidores deberan respectar as d¢onsglimiciais polas cales se aprobou o
curso, polo que calquera modificacion no seu dedeemento (horario, datas de inicio e
finalizacion, lugar de imparticion, vacacions, etcdebera solicitarselle por escrito a
respectiva xefatura territoriabn 5 dias de antelacianCalquera modificacion non autorizada
expresamente por escrito por parte da Administraparlera dar lugar a suspension do curso
ou mesmo & sla anulacion.

As entidades beneficiarias deberan solicitar atuedaerritorial da Conselleria de Traballo e
Benestar correspondente, autorizacion previa pamalizacion de viaxes didacticas. Esta
solicitude debera ser presentada quince dias habiles de antelacion a sua realaan.

Os custos derivados das visitas solicitadas fostedprazo non poderan ser imputados &
subvencion concedida.

INFORME DE CUALIFICACION INDIVIDUALIZADO

Artigo 29°.18
Nos cursos de novos certificados de profesionagiddebera remitirse:

a) informe individualizado de cada alumno/a cuadifido os progresos acadados en cada un
dos médulos profesionais da accion formativa, segunmodelo especificado no anexo VI
da Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro, pola gukesenvolve o Real Decreto 34/2008,
de 18 de xaneiro, polo que se regulan os certibicate profesionalidade e o reais decretos
polos que se establecen certificados de profesitatid ditados na sta aplicacion

b) acta da avaliacion dos alumnos, segundo o maesgecificado no anexo VII da Orde
ESS/1897/2013, do 10 de outubro, pola que se delsene Real Decreto 34/2008, de 18 de
xaneiro, polo que se regulan os certificados déepionalidade e o reais decretos polos que
se establecen certificados de profesionalidaded@itana sta aplicacion (o modelo figura
como anexo a esta guia) asi como a documentaci@nsguequira para 0s procesos de
seguimento e control da calidade das acciéns foraztsegundo o establecido nos artigo 14
e 18 do RD 34/2008 que regula os certificados déepionalidade e nos capitulos | e Il do
Titulo 11l da Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro.
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DIPLOMAS
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DIPLOMAS

TRAMITACION DOS DIPLOMAS

Cando se remate o curso, e xa cubertos os datis/osl & finalizacion dos alumnos/as, a
aplicacion informatica SIFO esta en condiciéns dmxoanexo 10 onde figuran aqueles
alumnos/as que de acordo coa normativa vixente tééiaeito a recibir os diplomas.

Para unha correcta emisioén dos diplomas, compenteonta o seguinte:

+ Anexo 10:
= Na sua primeira folla listar4 aqueles alumnos/as teian dereito a diploma, ben
por se consideraren aptos no curso ben por terevbaga algunha unidade de
competencia (médulo formativo) neste.
= Na segunda folla incorporarase o programa do ciNea. € necesario en ningun
caso mecanizar como parte do programa os modwdasversais, xa que SIFO os
imprime automaticamente a partir da informaciércdiso.
= Na terceira folla figuraran os resultados de tamoalumnos/as do curso.
= No caso de especialidades moduladas, non é nexesadanizar o programa do
curso, pois 0 programa obtense a partir das unsdade competencia (mddulos

formativos) que se imparten no curso.

+ Todos os datos do curso deben figurar na SIF@Qadego normativo (denominacion e
programa, especialmente).

+ Os centros deben presentanumico exemplardo anexo 10 en soporte papel.
+ O exemplar do anexo 10 debe presentarse nosrosxigte xeito separado do resto da

documentacién) e, para evitar posibles duplicidaggslusivamente dirixido a Xefatura
Territorial correspondente.

>

+ En cada envio do anexo 10 deberanse indicdatos actualizadode:
. Enderezoa onde deben remitirse os diplomas debidamemntadiss e rexistrados.

l

. Teléfono de contacto do responsable do centro de impanti@si como o seu
enderezo deorreo electronica o
m

Unha vez rexistrados e asinados polo director/al xk& Emprego e Formacion, os diplomas
seran devoltos ao centro para a sta entrega aoadiom a
AY
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EMISION DOS DIPLOMAS OU CERTIFICACIONS

1°) Os alumnos/as teran dereitdiploma oficial:

— No caso de causar baixa por colocacioncando o docente coide que tefien 0s
coflecementos equivalentes ao nivel do curso esasistomo minimo ao 75% das horas
lectivas. No caso dos novos certificados de profedidade tamén tera que ter superado coa
calificacion de apto a avaliacion continuada do nh@dormativo realizada polo docente e o
exame previsto no artigo 19 da Orde ESS/1897/204.320 de outubro

— Cando rematen con aproveitamento un ou varios logdéormativos do curso,
independentemente de que a especialidade se paggarompleta ou por modulos, e sempre

gue asistan como minimo ao 75% das horas lectvaadi modulo formativo.

2°) Cando os alumnos non tefian dereito a diploma, randescibir, se o solicitan, unha

certificacion polas horas ou médulos a que asistisen.

Dentro do programa do curso, que debe figurar mée pgaosterior do diploma, figurara
separadamente do resto do programa os moédulosrm@didn complementaria impartidos
pola entidade en cada curso, asi como a sua daradidras, no caso de que o/a alumno/a

tefia a obriga de facer estes modulos.

Aqueles alumnos e alumnas que realizasen un cuesitae dereito a diplonr@on poderan
volver realizar outro curso da mesma especialidadeNo caso de detectarse esta

circunstancia, deberan ser dados de baixa.

>
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PAGAMENTOS
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PAGAMENTOS

Artigos 4°bis, 29°.3, 29°.4, 34° e 35°.

SISTEMAS DE PAGAMENTO. CALCULO DO IMPORTE DOS ANTIC IPOS.

Modalidade Programacion

DOCUMENTACION QUE SE

Para o caso de que se subvencid
varios cursos a unha mesma entid
Ata o 25% da subvenciéon concedi
unha vez que a entidade acredite o in
do primeiro dos cursos, sempre que
constitda garantia a favor da Consell
de Traballo e Benestar (Xunta

Galicia), mediante seguro de cauc
prestado por entidade aseguradora
mediante aval solidario da entidade

crédito ou sociedade de garar
reciproca. Incliese modelo de al
(modelo 10).

é 0 caso.

Ordinaria Li=eixz DEBE ACHEGAR

Ata 0 25% do total do orzamento

gastos de cada curso, en conceptd

anticipo, no momento en que a xefat

territorial da Conselleria de Traballg

Benestar, reciba a certificacion de ini

do dito curso e a solicitude de antici

As entidades lucrativas deber

constituir garantia a favor da Consellg

de Traballo e Benestar (Xunta

Galicia), mediante seguro de cauc

prestado por entidade aseguradora

mediante aval solidario da entidade

crédito ou sociedade de garar

reciproca, segundo establece o artigc

do Decreto 11/2009, de 8 de xane|*Solicitude de aboamento.

polo que se aproba o Regulamentg

Lei 9/2007, de 13 de xufio, {sCertificacion bancaria dp

subvencions de  Galicia.  Incli€ ngmero de contdBAN).

modelo de aval (modelo 10).
*Certificacions de estar ao dia

Quedan exonerados da constitucion| nas obrigas tributarias e socigis

ANTICIPOS garantias  os beneficiarios  de de non ter pendente {de
subvencions concedidas das que|pagamento ningunha débeda
(CON AVAL) pagamentos non superen 0s 18/ coa Xunta de Galicia, salvo qglie

euros. No caso de pagamense outorgara a autorizacipn

anticipados e/ou pagamentos a con{ prevista no artigo 4° bis.

importe anterior enténdese referidg

rC:arx]Itilzda?ddoes. acumulada dos pagame *Garantia’ a  favor dh
Conselleria de Traballo [e
Benestar (Xunta de Galicia), se
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PAGAMENTOS A
CONTA

(SEN AVAL)

Poderan acordarse pagamentos par
a conta da liquidacion definitiva
medida que o beneficiario xustifique
gastos ou pagamentos realizad@®
importe conxunto dos pagamentog
conta e dos pagamentos anticipal

que, se € 0 caso, se concedan,

podera ser superior ao 80%
porcentaxe subvenciona
correspondente aos pagamer|
xustificados.

LIQUIDACION FINAL

O importe restante unha vez rematq
todas as accibns formativas
xustificados os gastos realme
efectuados en cada unha medig
certificacion da persoa responsable
centro ou entidade por concep
orzamentarios, asi como
documentacion sinalada.

A xustificacién realizarase curso
curso dentro dos 15 dias seguintes §
finalizacion, agas as entidades (
telan un minimo de 15 curs
programados, que poderan present
xustificacidn dos gastos de todos
cursos de maneira conxunta.

*Completar en SIFO todos
datos da accion formativa
galego normativo.

*Solicitude de liquidacion final
*Certificacion do gasto.
néminas

*Relacion  de
facturas.

Os anexos deben xerarse
SIFO .

*QOrixinal ou

compulsadas das
néminas
pagamento de todos os gag
imputables a accién formativa

copiag
factur

*Amortizacions, de ser o caso
*Declaracion das axudas.

*Extractos do libro maior n
que se reflictan todas
operaciéns contables realiza(
para a execucibn da acci
formativa.

*Declaracion
empresas
vinculacion.

responsable d
coas cales

*Certificacions de estar ao d
nas obrigas tributarias e soci
e de non ter pendente

pagamento ningunha débeda
Xunta de Galicia, salvo que
outorgara a autorizacid

DS

AsS,

e xustificantes (e

tos

D
s
las
o]p

as

teffian

ia
nis
de
Coa

prevista no artigo 4° bis.
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INCUMPRIMENTO DE OBRIGAS E REINTEGROS
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INCUMPRIMENTO DE OBRIGAS E REINTEGROS

Artigo 36°, 37° e 38°
< INCUMPRIMENTO DE OBRIGAS

O incumprimento das obrigas establecidas na ordecalwocatoria e demais normas
aplicables, asi como das condicidons que se establema correspondente resolucion de
concesion, dara lugar & perda total ou parcial @eith ao cobramento da subvencion ou,
logo do oportuno procedemento de reintegro, a abdig devolver total ou parcialmente a
subvencion percibida e os xuros de demora correlgnbes.

A gradacion dos posibles incumprimentos a que serdierencia no punto anterior
determinarase de acordo cos seguintes criterios:

a) No suposto dencumprimento total:

O incumprimento total dos fins para os que se agce subvencion ou da obriga de
xustificacion desta dara lugar ao reintegro do 10@% subvencion concedida.
Igualmente, considerarase que concorre 0 incumptonéotal se a realizacion da
actividade subvencionada non acada o 35% dos beestivos, medidos co indicador de
namero de horas de formacion multiplicado por nantler alumnos/as formados.

b) No suposto denxcumprimento parcial:

O incumprimento parcial dos fins para 0os que seadeu a subvencion ou da obriga de
xustificacién desta dara lugar ao reintegro pardelsubvencion concedida. Cando a
execucion do indicador mencionado no paragrafaiantestea comprendida entre o 35%
e 0 100% da subvencion concedida, minorarase mamaixe que se deixase de cumprir,
sempre que os gastos fosen debidamente xustificados

c) O incumprimento do compromiso do emprego da lirgalega na realizacion das acciéns
formativas dara lugar ao reintegro do 5% da subigarmncedida.

< REINTEGROS

A obriga de reintegro establecida entenderase eigo do previsto na Lei 9/2007, do 13
de xufio, de subvencions de Galicia, se concorrasetcions e omisions tipificadas na dita
lei.

As infraccibns poderan ser cualificadas como levgrsyves ou moi graves e levaran
aparelladas as sanciéns que en cada caso corresplenacordo co previsto na antedita lei.
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< DEVOLUCION VOLUNTARIA DAS SUBVENCIONS

De acordo co establecido no artigo 64 do regulamndat Lei 9/2007, do 13 de xufio, de
subvencions de Galicia, aprobado polo Decreto DB2@o 8 de xaneiro, as persoas ou
entidades beneficiarias poderan realizar, sen airmegento previo da Administracion, a
devolucion total ou parcial da subvencion concedidediante o seu ingreso na conta 2080
0300 47 3110063172 en concepto de devolucion valianda subvencion.

O importe da devolucion incluird os xuros de demdeaacordo co previsto no artigo 34 da
Lei 9/2007, do 13 de xufio, de subvencions de Galata 0 momento en que se produciu a
devolucion efectiva por parte do beneficiario.

O ingreso realizarase segundo o disposto na namnatiguladora do procedemento de
recadacion.

En todo caso, a persoa ou entidade beneficiariardgliresentar ante o érgano concedente

copia xustificativa da devolucién voluntaria realia, en que conste a data do ingreso, o seu
importe e 0 numero do expediente e denominaci®@ub@encion concedida.
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XUSTIFICACION DOS GASTOS
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XUSTIFICACION DOS GASTOS

Artigo 34°, 40° e 41°

Na certificacion dos gastos figuraran todos os ogasio curso co tope dos gastos
subvencionables. Debe estar asinado polo repregem¢gal da entidade e co selo do centro.

CUSTOS ABOABLES OU SUBVENCIONABLES:

S6 seran subvencionables os custos reais efectitfamealizados, pagados e xustificados
mediante facturas ou documentos contables de pedbatorio e que respondan a natureza da
actividade subvencionada.

Os documentos necesarios para a xustificacion réelpgesentarse como orixinais ou como
copia compulsada ou cotexada.

|. Custos directos da actividade formativa:
1. Docencia

As retribucions dos formadores internos e exterrpge poden incluir salarios, parte
proporcional das pagas extras en relacion co tedgdraballo efectivo, seguros sociais,
axudas de custo e gastos de locomocion e, en xedals 0s custos imputables no exercicio
das actividades de preparacion, imparticion, ateriavaliacion aos participantes das accions
formativas.

Nesta epigrafe incluiranse os custos da actividad@or do modulo de formacidn practica en
centros de traballo.

Tameén se incluiran os custos derivados do persoapdio ao alumnado o que fai referencia
o0 artigo 32.5 da orde de convocatoria.

A remuneracion mensual habitual percibida pologarpropio da entidade beneficiaria non
podera ser incrementada durante o periodo de @wecda accion formativa, agas que por
norma ou modificacidbn do convenio colectivo asiestableza. Non obstante, non seran
admisibles aqueles custos salariais que, por vieodeenio ou acordo entre a entidade e o
traballador prevexan unha maior retribucion en ifimdo importe da subvencion.

Non seran subvencionables os complementos ou comaptes salariariais non previstos na
lexislacion laboral, nos convenios colectivos gasulten de aplicacion ou no contrato da
persoa traballadora.

No suposto de baixas por IT e maternidades nonoder@n imputar as retribucions dos
formadores correspondente ao tempo que permanezaeaixd.
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Tampouco seran subvencionables as vacacions pagadason disfrutadas.

Todos o0s gastos incluidos nesta epigrafe debemesemarse debidamente desagregados,
identificados e xunto co céalculo da imputacion izeala, a partir do custo/hora aplicado e o
namero de horas dedicadas a accion formativa qgamneente.

O 35% do custo subvencionado para a imparticioracaon formativa debe empregarse
exclusivamente en custos de docencia, de xeito dgiejon acadarse esa porcentaxe, se
aboard unicamente a cantidade xustificada. En dasnon acadar a citada porcentaxe, a
diferenza non podera imputarse como custos directisos asociados ou outros custos. En
ningun caso este custo podera ser superior ao geegeercado.

Incluiranse nesta epigrafe unicamente os gastativied aos docentes incluidos no
documento de inicio da accion formativa e, de sesisw, posteriores modificacions, inseridas
na aplicacion informatica SIFO, aos titores de fitds e ao persoal de apoio do alumnado a
que fai referencia o artigo 32.5 da orde, debidaeneomunicados.

A xustificacion do pagamento das retribuciéns ds@a docente e do titor do modulo de
formacion practica en centros de traballo e dogatrgde apoio ao alumnado o que fai
referencia o artigo 32°.5 debera facerse en toslo weediante apuntamento bancario e teranse
en conta as seguintes indicacions:

1. a) Docente contratado por conta allea:

Nomina do persoal docente.
* Documento bancario que acredite a transferencieoana abonada.

* Boletins de cotizacion & Seguridade Social: recibdiquidacions de cotizacions e
modelo TC2 e os documentos bancarios que acrealgen pagamento.

* Resolucién de alta no réxime xeral da Seguridadéaso

* Modelo 190 (retencidns e ingresos a conta do IRR#s#ficantes do seu pagamento
(modelo 111), correspondentes aos trimestres ducantales se desenvolveu a accion
formativa), unha vez que se dispofia deles.

« Xustificante bancario do ingreso do modelo 111RiBH.
* No caso de que a imputacion a accion formativa dexe00%:

» Contrato laboral do persoal docente en que constaphxecto deste con
especificacion da accion formativa de que se trate.

* No caso de que a imputacion & accion formativa sexzor do 100%:

» Contrato laboral.
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» Anexo ao contrato que recolla o obxecto deste speaificacion da accion
formativa de que se trate, asi como a sua dura¢@ranexo ao contrato,
debera presentarse debidamente asinado por ambaasapartes, traballador
e empresario)

Se a contratacion non foi efectuada para a re@zaxclusiva da accion formativa, debera
xustificarse a imputacién total da némina.

A cantidade que se imputara a accion formativa geo@porcional ao numero de horas
efectivamente impartidas polo formador. Se nontgpaadiferenciada na nédmina e nesta se
inclien outros conceptos retributivos, achegare&leulo xustificativo da imputacion
efectuada segundo o criterio de horas da accidnatira impartidas en relacién co total de
horas traballadas.

O custo bruto por hora para imputar calcularasesegainte formula:

Masa salarial do formador/n® de horas anuais segomalvenio = custo hora formador

Custo a imputar: n° de horas impartidas x custa/dorformador.

Na masa salarial incliense: a retribucion brutabincluida prorrata de pagas extra) mais o
custo de seguridade social a cargo da entidade.

Na xustificacion da imputacion debera figurar o Bodos docentes, horas e duracion da
imparticién, célculo do custo/hora e a contia tatahputar.

1. b) Docente contratado por contrato mercantil (pedrerterno docente)

« Contrato realizado en que figure 0 seu obxecto gitigdn da accion formativa de
gue se trate) e a sua duracion.

» Factura correspondente a accion formativa comoificasite de gasto, en que se
inclia a denominacion da accion formativa, a adégle realizada, o numero de horas
impartidas, o custo por hora, a retencion efectymda profesional e o importe total
correspondente.

» Xustificante de pagamento.

1. c¢) Docente que conste como socio da entidade:

Cando o beneficiario/a da subvencion sexa persddiea e 0 seu socio impute custos como
docente, serd necesario achegar:

» Factura que recolla a denominaciéon da accion fovenatimero de horas impartidas,
custo por horas e importe a percibir.

» Xustificante de pagamento da factura.

+ Alta de socio/a no IAE.
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» Recibo de liquidacion de cotizacion ao réxime egphee traballadores autonomos do
periodo de execucion da accion formativa.

* En caso de cotizar no réxime xeral da Seguridad@alSdebera presentar as nominas
percibidas no periodo formativo e os documento$Seguridade Social (Recibo de
liquidacions de cotizacibns e TC2) do antedito qukyj asi como 0s seus
correspondentes xustificantes de pagamento.

1. d) Preparacion e ftitoriaaceptaranse 0s custos de preparacion, seguimemityplcda
actividade docente, avaliacibn da imparticion eritdts imputadas polos docentes da
actividade formativa e/ou persoal que realice eiiasions. En ningun caso estes custos
poderan superar o 20% dos gastos xustificados nwerianterior. Asi mesmo, o persoal
imputado nesta epigrafe non podera ser imputacepitpiafe de persoal de apoio dos custos
asociados.

Os criterios de xustificacion desta epigrafe séguas mesmas directrices establecidas para o
persoal docente nos puntos anteriores, reflectdtelonaneira separada nos xustificantes de
gasto os custos derivados dos diferentes conceppagables.

2. Gastos de medios didacticos e/ou adquisicién derias didacticos, asi como os gastos
en bens consumibles utilizados na realizacion de®m s formativas, incluindo o material
de proteccion e seguranza.

Incluiranse aqui os gastos derivados das visitddcticas. Non se admitird imputacion de
gastos derivados das ditas visitas non autorizadtess solicitadas fora do prazo sinalado no
artigo 29.20. (Neste artigo se dispon como unhaategas das entidades beneficiarias:
“Solicitar & xefatura territorial da Conselleria deaballo e Benestar correspondente,
autorizacion previa para a realizacion de viaxedadicas. Esta solicitude debera ser

presentada con quince dias habiles de antelasta galizacion”)

Incliense nesta epigrafe os textos e materiaissdwmso, asi como os materiais de traballo
funxibles utilizados durante as actividades de &aidn.

Estes gastos deberan presentarse debidamenteetgsbag por accion formativa.
Xustificacion:

» Fotocopias compulsadas das facturas xunto co seaspondente xustificante de
pagamento. A factura debera especificar a acciondiiva.

» Xustificante de recepcion detallado e asinado pdonnado do material dun s6 uso
gue lle fose entregado de xeito individualizadaseoccusto sexa imputado. No caso
de materiais de traballo funxibles, a xefaturaittal que corresponda podera exixir
gue e achegue memoria xustificativa que detallectisidades desenvolvidas e a sta
relacion cos consumos imputados.
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3. Os gastos de amortizacion de equipos didacticdataf@rmas tecnoldxicas, aulas, talleres
e demais superficies calculados con criterios dertimacién aceptados nas normas de
contabilidade.

Estes gastos deberan presentarse debidamente atgsbgg por acciéon formativa e
imputaranse polo numero de participantes no casausie individual dos equipos ou
plataformas. Noutro caso, imputaranse polo perétoatilizacion.

No suposto de que se imputen gastos de amortizdeiqataformas tecnoloxicas deberanse
achegar as claves de acceso & correspondent@pizeadntes do inicio da accion formativa.

A cifra maxima que se reflectird nesta epigrafe podera superar o 10% dos custos totais
aprobados para a accién formativa. Os gastos detiaauidn deberan corresponderse con
bens amortizables rexistrados na contabilidadeedeficiario da subvencion.

Non se imputaran gastos de amortizacion de bengiratits con subvencions ou axudas
publicas.

Os gastos de amortizacion subvencionados refe@raesclusivamente ao periodo
subvencionable.

A xefatura territorial podera exixir a xustificaniédas amortizacions, asi como unha
planificacién da vida atil do ben.

Xustificacion:

* Presentacion do modelo de “Cadro de amortizaciu® figura como anexo Il da
Resolucion do 18 de novembro de 2008, do Servibtiddide Emprego Estatal, pola
que se regula a xustificacion de gastos derivadosedlizacion de accions de
formacion profesional para o emprego, en materifodeacion de oferta, dirixidas
prioritariamente a persoas traballadoras desemgasga que figura como anexo
nesta guia.

* Claves de acceso & correspondente plataformap saso.

AS PLATAFORMAS TECNOLOXICAS

Tal e como figura na correspondente orde de comeoaa a imputacion de custos
xerados polo emprego de plataformas tecnoloxiesfgrmacion, on line..), unicamente
podera contemplarse nos supostos nos que a entibledeficiaria ostente a sUa
propiedade e proceda a facer a imputacién corregmde a través da sUa correcta
amortizacion.

Por conseguinte, non se admitira a imputacion degistos cando a entidade beneficiaria
utilice estas plataformas en réxime de aluguer.

Non seran imputables os gastos orixinados poloualugu amortizacion de licenzas [de
plataformas tecnolOxicas / plataformas de telefaréma/ plataformas de formacion /
plataformas on line / plataformas virtuais, etc.
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Criterios de amortizacién

Podese optar polos seguintes criterios de amaidizac

A) A amortizacion realizarase seguindo as normas dialbitidade xeralmente aceptadas,
e sera admisible, para tales efectos, a aplicalmdnétodo de amortizacion segundo as taboas
oficialmente establecidas polo Real decreto 17704280 30 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento do imposto de sociedades.

B) Asi mesmo, as entidades / centros de formacionrgodsilizar os seguintes criterios
de amortizacion:

3.1) Amortizacion de Mobiliario e material inventariabjgodera amortizarse durante os 5
anos sucesivos a sta adquisicion.

Célculo do importe a amortizar: dividirase o cudt ben entre 60 meses e o0 resultado
multiplicarase polo numero de meses que dure améormativa.

Formula:
Importe total a amortizar / 60 meses = custo meénsua
Custo mensual x nimero de meses da accion = imgamenortizacion

3.2) Amortizacion de material informatico (hardware) mstiumentos de precision e
laboratorio:podera realizarse durante os 3 anos sucesivas adsjiisicion.

Céalculo do importe a amortizar: dividirase o cudt ben entre 36 meses e o0 resultado
multiplicarase polo numero de meses que dure @mcci

Formula:

Importe total a amortizar/36 meses = custo mensual

Custo mensual x niumero de meses da accion = imga@arenortizacion
3.3) Amortizacion ddnstalacions

Concepto: Enténdese por instalacion o lugar ondsgarte 0 curso e mais a porcentaxe dos
elementos comuns.

S6 seran amortizables:
* Os metros cadrados onde se imparta o curso.

* A porcentaxe de elementos comuns.
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Periodo de amortizacion: 20 anos. Non deben trargamais de 20 anos desde a construcion
ou adquisiciobn do elemento a amortizar. Non se Bimapédn en ningln caso instalacions

construidas ou adquiridas con anterioridade a 2fs,acontados desde a resolucion de
concesion do curso de que se trate.

Documentacion a xuntar coa amortizacion:

- Copia do titulo de propiedade ou escritura depgramu certificacion da obra.

- Certificado do responsable da entidade de quearmn se realizou con subvencion
ningunha de calquera Administracion. No caso deunmiia parte fose subvencionada,
s6 se podera solicitar a amortizacion da partesnbnencionada.

Importe a amortizar: a porcentaxe correspondentengorte da factura de construcion do
edificio ou instalacion.

Formula:

Porcentaxe utilizada do importe de compra ou dantepda obra/240 meses = custo mensual.
(Custo mensual) x (nUmero de meses da accidn) ertmpga amortizacion.

3.4) Amortizacion deMateriais didacticos de traballo susceptibles de usos continuados por

diferentes grupos de alumnos/as poderan ser aaotza 3 anosempre que non lles sexan
entregados as alumnas e alumnos primeiros usuarios.

Sera_requisito imprescindible para que poidan Beados 0s gastos de amortizacion, a
posesion da correspondente FACTURA ORIXINAL de comanplos bens que se
pretendan amortizar e a documentacion acreditdtveeu pagamento.

As entidades beneficiarias que utilizasen en comteoias anteriores os criterios de
amortizacion establecidos en edicions anterioresta guia, deberan continuar co seu
emprego nesta convocatoria.

4. Gastos de aluguer e arrendamento financeiro, ekaduds seus xuros.

Estes gastos deberan presentarse debidamente afgsdgg por accion formativa e
imputaranse polo periodo de duracién da accion.

Estan comprendidos nestes gastos todos aqueletehar imputarse ou tefian a sta orixe na
actividade da accion formativa por alugamentos oendamento financeiro, tanto de
instalacions como de maquinaria e equipos, exciudbdcseus xuros.

A imputacion de alugueres entre os conceptos dml@esdns e maquinaria non podera
superar o 10% da subvencion concedida para a iicipartla accion formativa.

No caso de que os gastos orixinados polo alugantEninstalacions e equipos se imputen a
unha accién formativa ao 100% ou se repartan iabegnte entre varias accions formativas
das concedidas a entidade, deberd achegarse cdletdttado da imputacion realizada,
incluindo a correspondente as zonas comuns nadeaisstalacions.
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No aluguer de instalacions non se admitira a ingpdmtado IBI, nin de pagos atrasados ao
arrendador.

No caso de arrendamento financeigagingou renting) sera subvencionable a parte da cota
mensual, excluidos os custos financeiros.

No caso dos contratos de arrendamento que nonfi@mnignha opciéon de compra e cuxa
duracién sexa inferior ao periodo de vida util diive a que se refire o contrato, o
arrendatario deberad poder demostrar que o arremdanimanceiro era 0 método mais
rendible para obter o uso dos bens. Se 0s custes fmais baixos de terse utilizado un
método alternativo, os custos adicionais deducdraiesgasto subvencionable.

Xustificacion:
Para cada concepto incluido debera presentarse:

* Fotocopias compulsadas das facturas correspondemtesontrato de arrendamento,
asi como os seus xustificantes de pagamento.

5. Gastos de seguro de accidentes dos participantds ger o caso, importe da podliza de
responsabilidade civil para facer fronte aos rispos para 0s bens e as persoas poidan derivar
da realizacion de actividades relacionadas co cursluidas as practicas.

O seguro debera ter a seguinte cobertura minima:

- No caso de morte: 60.000€.
- No caso de invalidez permanente: 60.000€
- Asistencia médico-farmacéutica: durante un anatér jgi® sinistro.

Estes gastos deberan presentarse desagregadaesiparfarmativa e a sta imputacion farase
polo niumero de participantes.

Xustificacion:

» Podlizas de seguros subscritas en que conste dehidandentificada a prima
satisfeita, asi como o0 seu xustificante de pagaméidn se admitiran pdlizas con
franquias.

A péliza de seguros podera ser subscrita espeti@inte para cada accion subvencionable ou
de forma colectiva para varias accions subvenciesalEn ambolos dous casos indicarase
con exactitude, na podliza ou en certificado emitiada aseguradora, a data de inicio e de
vencemento, a identificacion da/s accion/s subeermtile/s, o nimero de alumnos/as
participantes asegurados/as e as coberturas cul#sat

Calquera modificacion nas datas de inicio e renddeaccion subvencionable supora
necesariamente a adaptacion da poliza as novas data
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6. Os Gastos de publicidade para a organizacion sidifulas accions formativas.

Incliense neste epigrafe os gastos de publicidadeados da difusibn e promocion das
accions formativas por medios que utilicen dis8ntsistemas de comunicacion, polas
actividades e servizos realizados. O financiampaota Xunta de Galicia e o cofinanciamento
polo FSE deberan constar na publicidade para daecesto sexa imputable.

Estes gastos deberan presentarse desagregadaesiparfarmativa.
Xustificacion:
» Fotocopia compulsada das facturas e o seu corrégptaxustificante de pagamento.
« Copia en papel ou soporte dixital da publicidadalizada, en que conste
expresamente o financiamento pola Xunta de Gadisiacomo o cofinanciamento do
Fondo Social Europeo. Este gasto non podera sertaup de non facer constar o dito
financiamento.

Il. Custos asociados da actividade formativa:

1. Custos de persoal de apoios custos de persoal de apoio interno necesanasapaestion
e execucion da actividade formativa.

Incliense neste concepto os gastos de persoaltietiree administrativo estritamente

necesarios para a preparacion, xestion e execw@oéaccion formativa. En particular, os
gastos de seleccion de alumnado, os derivadosatiza@on de informes de contabilidade e
auditoria, cando o dito informe non sexa preceptm@ a entidade beneficiaria.

Xustificacion:

O gasto sera xustificado segundo os criterios ectilices definidos para as retribucions dos
docentes internos.

Persoal de apoio que presta 0s seus servizos nagesssituadas na Comunidade
Auténoma de Galicia

Para poder imputar neste epigrafe os custos referab persoal propio da entidade
beneficiaria que realiza funcions de apoio relati@aaccion formativa, pero que desenvolven
as suas tarefas dende unha sede distinta a deicigpada accion formativa, deberan cumprir
0S seguintes requisitos:

* O lugar de traballo deste persoal deberd estaladn no territorio da Comunidade
Auténoma de Galicia.

* Debera achegarse memoria xustificativa sobre taadoxia de imputacion que se esta a
seguir para a distribucion dos gastos orixinados ggie persoal nas distintas accions
formativas nas que participen.

* Enumeracion individualizada das tarefas desendab/por este persoal.
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2. Gastos financeirosos gastos financeiros directamente relacionados aw#idade
subvencionada e que resulten indispensables psila axeitada preparacion ou execucion.
Non seran subvencionables os xuros debedores disdmncarias.

Nesta epigrafe poderanse incluir os seguintessgjasto

a) Gastos de apertura dunha conta bancaria e o seéamerto.

b) Gastos de asesoramento legal, notaria, asesoratéentco ou financeiro que estean
ligados & preparacion e execucion da actividadedtiva.

c) Aval bancario.
Xustificacion:
* No caso de comisions, xuros e demais gastos gpeodezan pola constitucion da
garantia bancaria, debera achegarse fotocopia dsadau dos documentos de

constitucién da dita garantia e dos gastos asccimdda.

» Contrato coa empresa asesora ou notario no cagastles de asesoramento legal, asi
como facturas ou documentos contables de valolaprdb correspondentes.

« Documentos constitutivos do aval bancario, de =50, ou contrato e cotas del.

3.0utros custoduz, auga, calefaccion, mensaxaria, correo, limgeziilancia asociados a
execucion da actividade formativa.

« Custos correspondentes as sedes situadas na Comuaaid Autbnoma de
Galicia

- Para poder imputar neste epigrafe os custos condeptes a sedes da entidade
beneficiaria distintas ao lugar de imparticioredaion formativa, deberan cumprir
0S seguintes requisitos:

« *A sede debera estar situado no territorio da Cadadle Autdbnoma de Galicia.

« * Debera achegarse memoria xustificativa sobre sdotoxia de imputacion que
se esta a seguir para a distribucion destes coasodistintas accions formativas .

Xustificacion:
» Fotocopia compulsada da factura correspondentstdigante do pagamento desta.
* Documento que recolla os criterios e calculos zadbs para a sua imputacion no
caso de gastos compartidos con outras actividdeespnformidade co artigo 29.9 da

Lei 9/2007, do 13 de xufio, de subvencidéns de @aéicien todo caso, na medida en
gue tales custos correspondan ao periodo en getévafeente se realiza a actividade.
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LIMITE DE CUSTOS ASOCIADOS

A suma dos custos asociados non podera super&bad@usto total da actividade formativa
realizada e xustificada.

I1l. Outros custos subvencionables:

Os custos de avaliacion e control da calidade dadoion, ata o 5% do custo xustificado nos
puntos | e Il

Incliense custos internos e externos de persoalades da realizacion das accions de
avaliacion e control da calidade da formacion.

Poderan considerarse acciéns de avaliacion e toasrcenquisas ao profesorado e ao
alumnado, a identificacion de areas de melloralatzoracion de plan de mellora.

As funciéns de control de calidade da docencia @odeer desempefiadas por persoal non
docente.

O modelo de enquisa para o alumnado en materigadie@on da calidade atopase recollido
na Resolucion de 27 de abril de 2009, do Servizi¢dide Emprego Estatal e que se atopa
disponiible no seguinte enderezo:
http://traballo.xunta.es/descargas/avaliacion_adkd AFD.xIs

Conforme ao artigo 49.1 da orde: “Os centros aladés deberan realizar unha avaliacion e
control de calidade da formacion que executen. 2ebdestinar a esa finalidade ata un 5%
do custo xustificado nas epigrafes de custos dsextisociados da accion formativa.

As actuacions realizadas en materia de avaliac@aspentidades deberan comunicarse a
xefatura territorial correspondente no momento @# s efectien, e daran traslado de copia
da documentacion e dos resultados obtidos a tcawesforme en que queden reflectidas, asi
como da verificacion das condicions de impartiagi@ncurso e as actuacions de mellora que
se teflan realizado a raiz dos resultados das aab#avaliacion e control”.

Xustificacion:

Os custos de avaliacion e control cando se reéirparsoal propio xustificaranse segundo os
criterios e directrices definidos para as retribosidos docentes internos.

Cando se refiran a persoal alleo, xustificaranggirs#o os criterios e directrices definidos
para o persoal externo docente.
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NOTA INFORMATIVA: CUSTOS DE AVALIACION E CONTROL

Os custos de avaliacion e control da calidade dadoion, tal e como se dispén na orde de
convocatoria podera supor ata un 5% do custo xalid nos puntos | e Il.

Non obstante o anterior, non se pode consideraegteelimite subvencionable se converta
sen xustificacion nun “importe fixo” para imputas oustos de elaboracidén dos informes de
avaliacion, sen ter en conta aspectos como: ollmadb@senvolvido polo persoal, os aspectos
que se teflen en conta para a sua elaboraciooalidade do informe asi como a
consideracion de que o seu custo se axusta sespondicions normais de mercado.

O artigo 29.1 da Lei de subvencions de Galiciabésta que “En ningun caso o custo|de
adquisicién dos gastos subvencionables poderaiperisr ao valor de mercado”.

Para os efectos de imputar os custos referenteml@@on e control da calidade, debera

achegarse unha memoria na que figure de formadatidaiodas as actuaciéns levadas a ¢abo
pola entidade beneficiaria en cumprimento do digpoa orde de convocatoria con respecto a
imputacién dos custos de avaliacion e control davidade formativa subvencionada, de

xeito que quede debidamente xustificado que adzafi imputada por este concepto, e que se
materializa na elaboracién do informe de avaliaci®®m corresponde coas actuaciéns de
avaliacion e control desenvolvidas.

Nos supostos nos que os informes presentados aparreins requisitos minimos de calidade
gue xustifiquen o seu importe, serdn obxecto d®raaidén na correspondente liquidacion.

REQUIRIMENTOS ESIXIDOS NOS REAIS DECRETOS QUE REGULAN OS
CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDADE

Os centros e entidades de formacién que impartenafion conducente a obtencién de
certificados de profesionalidade, e que en consetai@btiveron a oportuna acreditacion
administrativa para esta finalidade, tefien a ol@aumprir cos requirimentos especificados
nos reais decretos que regulan os certificadosafegioonalidade sobre requisitos minimos de
espazos, instalacions e equipamentos, debendo tigasarsta dispofibilidade de xeito
continuado, ben empregando o réxime de aluguer roprepiedade, podendo imputar
unicamente a parte proporcional que lle corresp@mdncion do periodo de imparticion da
correspondente accion formativa.

Por conseguinte, non seran admisibles en ningln, eagmputaciéon de custos relativos a
contratos de aluguer de equipamentos, instalaciémse sexan formalizados de maneira
exclusiva para o periodo de duracién da accion dtua. Xa que neste caso non estaria
garantido que ese centro/entidade estea a reumioraicions esixidas para a slUa correcta
acreditacion administrativa por conseguinte a entidade beneficiaria terimdtado unha
solicitude de subvencidon sen reunir os requisi®sacteditacion establecidos na normativa
para a imparticion das especialidades.

No caso de que o centro ou entidade de formacitantgaa dispofibilidade do equipamento
de maneira continuada mediante a utilizacion damesn réxime de aluguer, debera achegar
para a sua xustificacion a seguinte documentacion:

» Copia compulsada ou cotexada do contrato de alugoeque conste o periodo de
duracion do mesmo e un prezo real en conceptoreledamento.
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* Memoria explicativa referente ao método que se as&mpregar para realizar a
imputacion do gasto do aluguer de maneira propoatiao periodo de duracion da
accion formativa.

Neste mesmo sentido, non se admitiran custosve$ad outros materiais ou equipamentos
gue non sexan esixibles de acordo co dispostoea@s decretos que os regulan, salvo que se
poida xustificar a sta necesidade como parte irdsgble para a axeitada aprendizaxe.

Non se podera imputar o aluguer de medios did&ctmo maquinaria relacionada cos
contidos do curso, que figuran no expediente dediecion como propiedade do centro, ou,
de ser o caso, a entidade beneficiaria deber&figastsuficientemente as razéns do cambio
nas condicions de acreditacion.

No caso de que os gastos orixinados polo alugumstidacions e equipamentos se imputen a
unha accion formativa ao 100 % ou se repartan riaegnte entre varias accions formativas
das concedidas & entidade, debera xustificarsaiad@mente que as ditas instalaciéns son
utilizadas exclusivamente para a imparticion daéla/s accion/s.

O CONTROL BIOMETRICO: IMPUTACION DOS CUSTOS XERADOS POLA
IMPLANTACION DO SISTEMA DE CONTROL BIOMETRICO (LECT ORES)

Conforme ao artigo 29 da orde de convocatoriantidages beneficiarias estan obrigadas a:
“Dispofier dun sistema de control biométrico passeguimento e control do alumnado e dos
docentes, compatible co sistema establecido palozZeePublico de Emprego de Galicia”.

Seré suficiente un dispositivo de control por ceelatro de formacion.

Seré suficiente unha fichaxe por xornada de forémaen caso de xornada continua. No caso
de xornada partida debera facer unha captura dia lpee cada sesion.

Neste sentido, o gasto xerado pola adquisicionr@andamento do equipamento que garanta
a dispoiiibilidade do sistema de control biométrmmr parte da entidade beneficiaria,

considerarase un custo subvencionable, sendo @bxiecikustificacibn na correspondente

liquidacion.

Este gasto incluirase dentro dos custos direct@stiidade formativa regulados no artigo 34
da dita orde, e a sUa imputacion realizarase, depelo do réxime elixido pola entidade
beneficiaria para garantir esta obriga, de acooddigposto nos seguintes apartados:

a) Se a entidade beneficiaria optase pola sta adguisen propiedade: Imputara este
gasto nos termos establecidos no apartado 3 “Ga&toamortizacion de equipos
didacticos e plataformas tecnoldxicas, aulas,regl® demais superficies calculados
con criterios de amortizacién aceptados nas nodaeasntabilidade”.

b) Se a entidade beneficiaria optase polo seu arrezrttamrEfectuara a imputacion deste

gasto nos termos establecidos no apartado 4 “Gasoaluguer e arrendamento
financeiro, excluidos os seus xuros”.
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Requirimentos técnicos para o sistema de contmminéirico de presenza nos cursos de
formacion.- A informacion actualizada respecto ao sistema aletral biométrico pode
consultarse na web da Conselleria de Traballo e®en:

http://traballo.xunta.es/requirimentos-tecnicosapadsistema-de-control-biometrico-de-
presencia-nos-cursos-de-formacion

IVE:

O IVE sera un gasto subvencionable sempre e caexo real e definitivamente soportado
pola entidade beneficiaria. O IVE recuperable rend subvencionable. Para a comprobacién
deste aspecto debera presentarse coa liquidacidadelo 390 (declaracion anual do IVE)
correspondente ao Ultimo exercicio en que figueeé ® caso, a porcentaxe de reducion (pro
rata) que aplicara a Axencia Estatal de Adminighradributaria (AEAT)

As entidades non suxeitas ou exentas do IVE aerédgittal circunstancia mediante
certificado actualizademitido pola AEAT ou mediante indicacion do precepbrmativo
gue establece a non suxeicion ou a exencion eitmién de atoparse no suposto de feito do
dito precepto. Asi mesmo, poderase acreditar éstanstancia empregando outras vias de
xustificacion, sempre e cando a través das mespwda constatarse suficientemente a
existencia desta situacion de exencion.

XUSTIFICACION VALOR DE MERCADO — CONTRATACIONS POR IMPORTE
SUPERIOR A 18.000€

O beneficiario estara obrigado a solicitar e achegaminimo de tres ofertas de diferentes

provedores nos supostos e condicions estableciolastigo 29.3 da Lei 9/2007, do 13 de
xufo, de subvencions de Galicia e demais normdgvaplicacion.

Por conseguinte, cando o importe dunha ou variaturil's do mesmo provedor dun
subministro ou servizo supere os 18.000 €, debeaabegar tres ofertas de diferentes
provedores con caracter previo a contratacion &8 da Lei 9/2007 de Subvencions de
Galicia).

CONTRATACION CON EMPRESAS VINCULADAS

En ningan caso podera concertarse total ou parergkma actividade subvencionada cunha
persoa ou entidade vinculada co beneficiario, sghwwconcorran as seguintes circunstancias:

12 Que a contratacién se realice de acordo coabodms normais de mercado.

22 Que se obtefia a previa autorizacion do érgamcedente.

Para os efectos de determinar a existencia delairidn, se estara ao disposto no artigo 43.2
do Decreto 11/2009, do 8 de xaneiro, polo que sgbapo Regulamento da Lei 9/2007, do 13
de xufio, de subvencions de Galicia (DOG nam. 1@2Pd01.2009).

XUSTIFICACION DOS CUSTOS SUBVENCIONABLES
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Relacién de ndminas e facturas

A aplicacion SIFO3 xera 0 anexo de relacion de nésie facturas onde se deben incluir os
gastos reais e non soamente 0s subvencionableatasdp claramente os gastos dos
diferentes custos e conceptos dentro de cada¢iposto.

O centro debe especificairconcepto (co maximo detalle posible), nimero deufaco NIF e
a razon social de todos os provedores e detatlastas facturas contabilizadas.

Custos subvencionables

Os custos subvencionables deberan responder ascrestis, efectivamente realizados,
pagados e xustificados mediante facturas ou dodmserontables de valor probatorio
equivalente. As facturas deberan conter unha aéstrcompleta e detallada da operacion
realizada e indicacion da accion formativa ou nianuer expediente.

Pago e a sua xustificacion

O beneficiario das acciéns formativas debera xaatifos pagos efectuados dos gastos
declarados, debendo realizarse a xustificacionelagsegundo a forma de pagamento.

En ningln caso se aceptaran pagos en efectivo guarsoal, tanto en custos directos
(docencia e preparacion e titorias) como en cuastosiados (administracion, limpeza e outros
servizos).

Os pagamentos a docentes deberase facer obriga¢ot@ por transferencia ou cheque
nominativo.

Forma de xustificar o pagamento:

» Pagamentos realizados mediante cheque: este dslsearéminativo e achegarase
copia del xunto co xustificante bancario do moveimenixinado polo seu
cobramento.

 Pagamento mediante transferencia bancaria ou osres conta: acreditaranse
mediante a correspondente orde de transferencia otcdanante e beneficiario
claramente identificados, xunto co selo identifigada entidade bancaria ou, no seu
defecto, fotocopia do extracto bancario acreditedio cargo.

A xustificaciébn do pagamento das retribucions emcepto de nédmina debera facerse
en todo caso mediante apuntamento bancario. No @asgue os xustificante de
pagamento estean polo total dos traballadores régivesentarse desagregacion por
traballador.

» Pagamento mediante domiciliacion bancaria: acnedieamediante fotocopia do cargo
na conta acreditativo dos documentos de gastoejsaldan.

« Pagamento en efectivo: A xustificacion do pagamenéaliante efectivo s6 podera
aceptarse para gastos de escasa contia por impdetesres a trescentos euros. Para
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unha correcta acreditacion dos pagamentos enwaetgberan cumprirse as seguintes
condicions:

- Fotocopia do DNI do emisor da factura, e

- Recibo asinado e selado polo provedor en que corsga nimero e a sta data
de emisién, con declaracion de que recibiu o pagtnme data indicada.

» Pagarés, letras de cambio ou similares: acredgararediante fotocopia compulsada
do documento que corresponda e do extracto barmemeditativo do cargo.

» Pagamento mediante tarxetas de crédito.- sO sdigmmo caso de pagamentos en
efectivo , sempre e cando quede debidamente xast#ia correspondencia do apunte
gue figura no extracto da tarxeta e o gasto reddizde xeito que poida garantirse o
perfecto seguimento da pista de auditoria.

» Os xustificantes de pagos de nédminas e facturasndetesentarse pola totalidade do
seu importe, con independencia de que se impuéal ingporte, na sla totalidade ou
en parte, a accion formativa.

Rastrexabilidade dos pagamentos

Para aceptar os gastos como xustificados é neceqag se identifigue claramente a
correspondencia entre a factura/némina e o xumtifec de pagamento.A coincidencia de
provedor e importe non € garantia suficiente deereabilidade, sendo necesario que apareza
especificado o numero de factura no concepto ddificaste bancario. Se o xustificante
inclie o pagamento de varias facturas e non seifispeon todas no concepto de xustificante
bancario, o antedito xustificante debera ir acoragafido total das facturas que estean
afectadas por este. Asi mesmo, en ningun caso rém @ar validos os xustificantes de
pagamento corrixidos con notas a man rectificardiguera equivocacion.

TRAMITACION DA LIQUIDACION FINAL

RATEO

Artigo 32.4°

O numero maximo de alumnos/as participantes en cade sera de 15, e non podera
iniciarse a accion formativa se non se reune unmmoirde 10 alumnos presentes o primeiro
dia.

No suposto de que o curso se inicie con 10 ou mldisinos/as e menos de 15 debera
completarse o dito numero dentro do primeiro cudeste, no caso contrario, deduciranse do
computo da subvencion os/as alumnos/as que falem gompletalo, de conformidade co

disposto no artigo 32.4.

En consecuencia, para os efectos da aplicaciéatdo terase en conta:
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% Se dentro do primeiro cuarto do curso hai tododias 15 alumnos/as: Non procede o
rateo.

% Se dentro do primeiro cuarto do curso NON hai tamodias 15 alumnos/as: Procede
o rateo.

Para o seucdalculo, se estara ao disposto no artigo 32.4: “Cando diande
alumnos/as subvencionados no primeiro cuarto deocsgxa inferior a 15, o importe
maximo da accion formativa reducirase na porcentagaltante de multiplicar por
tres a diferenza entre 15 e a media de alumnagie®iscionados do primeiro cuarto.
Para estes efectospn ter4 a consideracion de baixacando esta se produza por
colocacion ou cando un/unha alumno/a, coa pre@epiiNorizacion, cause baixa nun
Curso para incorporarse a outro”.

O CALCULO DO RATEO, ASi COMO TODAS AS RESTRICIONS SOCIADAS A
SOLICITUDE DE IMPORTES ECONOMICOS, SON VERIFICADO®E FORMA
AUTOMATICA POLA APLICACION SIFO.

REMATE DAS ACCIONS FORMATIVAS

Artigo 30°

[1Os cursos teran como data limite para o seu rem&iale novembro de 2015

'] Excepcionalmente, por causas xustificadas e senhgg® de autorizacion do oOrgano
competente, 0s cursos poderan rematar con posiedera esa datapmo maximo o 15 de
decembro de 2015

PRAZO PARA A XUSTIFICACION DOS GASTOS

Artigo 29.3.e) e Artigo 39

Dentro do prazo d&5 dias desde o remate de cada curso

Exceptuansedo cumprimento deste prazo as entidades que tafiarinimo de 15 cursos
programados, que poderan presentar a xustificatddrgastos de todos os cursos de maneira
conxunta.

En todos os casos,data limite para a presentacion da xustificacion final dosasirsera o
30 de novembro de 2015, agas os que rematen cteripadade por autorizacion do 6rgano
competente, nos cales a data limite de xustificas@¥d o0 dia seguinte & data de finalizacion
do curso.

DOCUMENTACION QUE COMPRE REMITIR

Unha vez rematado o cursqQ deberad presentarse a sequinte documentacion gara
xustificacion dos gastos aboamento da liquidacion final
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» Anexo 10 de solicitude de diplomas.

Cubrirase na aplicacion e debera arquivarse naaent soporte papel debidamente
asinada polo representante da entidade.

» Certificados de:
- AEAT de estar ao corrente nas suas obrigas #iilast
- Tesoureria da Seguridade Social de estar aontenmes suas obrigas sociais.

- Conselleria de Facenda da Xunta de Galicia det@oningunha débeda contraida
coa comunidade autdnoma por ningun concepto.

Os certificados caducaran no prazo que se indigles @, no seu defecto, aos 6 meses da stua
data de expedicion.

» Solicitude de liquidacion final do curso, debidameeasinada polo representante legal da
entidade, xerada a través de SIFO.

» Certificacion de gastos por modulos, xerada &g ale SIFO.
» Relacion de ndminas e facturas, xerada a trav&dFde.

» Orixinal ou fotocopia compulsada de todas as fastundminas e xustificantes de
pagamento de todos 0s gastos imputables ao cueste [gunto, dada a implantacion actual
da aplicacién informética SIFO3, non sera necesabegar orixinal ou fotocopia
compulsada de aqueles documentos que estean debigamascaneados e figuren na
aplicacion, sempre e cando se trate de escane@spondentes a documentos orixinais. En
calquera outro caso, debera achegar o orixinabtmedpia compulsada en formato papel.

» Amortizacions, de ser o caso.

» Declaracion complementaria do conxunto de todasvasglas solicitadas (aprobadas,
concedidas ou pendentes de resolucion) para a mescian formativa as distintas
administracions publicas competentes ou a calquEra seus organismos, entes ou
sociedades.

» Extractos do libro maior no que se reflictan toda®peracions contables realizadas para a
execucion da accion formativa.

» Declaracion responsable das empresas coas daesvi@culacion.
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* *
XUNTA DE GALICIA £
CONSELLERIA DE TRABALLO n il
UNION EUROPEA
E BENESTAR FONDO SOCIAL EUROPEO

Direccién Xeral de Emprego e Formacion “O FSE inviste no teu futuro”

ACCIONS FORMATIVAS DIRIXIDAS PRIORITARIAMENTE A PERSOAS DESEMPREGADAS
(AFD)

OFERTA DE FORMACION. PETICION DE CANDIDATOS/AS PARA A SELECCION DO
ALUMNADO DE CURSOS DE FORMACION PROFESIONAL PARA O EMPREGO (AFD)

Centro colaborador:
MN° de censo: Teléfonols:
COficina de emprego xestora da seleccion dos alumnos:

DATOS DO CURSC:

CURSO N®: Codigo de especialidade:
Denominacion da especialidade:

Diatas previsias de inicic e remate;

Duracion:  horas

OBXECTIVOS, MODULOS E CONTIDOS FORMATIVOS:

Programa:

REQUISITOS DE ACCESO:
Mivel académico ou de cofiecementos xerais:

Mivel profesional ou técnico ou experiencia profesional:

Condicians fisicas:

[ Total de alumnos ] | Total de candidatos para presentar |
Data da seleccién: Hora:
Enderezo:
Localidads: Provincia:
de de

Qi RESPOMSABLE DO CENTRO

Asinado:
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XUNTA DE GALICIA
CONSELLERIA DE TRABALLO

E BENESTAR

Direccién Xeral de Emprego e Formacion

* X x
* *
* *
* *
* 4k
UNION EUROPEA

FONDO SOCIAL EUROPEO
“O FSE inviste no teu futuro”

SOLICITUDE DE PARTICIPACION DO TRABALLADOR/A OCUPADO/A

DATOS DO TRABALLADOR/A PARTICIPANTE

ACCION FORMATIVA (DENOMINACION E NUMERO)

COMENTE O SEU INTERESE NA PARTICIPACION NA ACCION FORMATIVA

APELIDOS E NOME NIF
ENDEREZO LOCALIDADE PROVINCIA CcP
TELEFONO 1 TELEFONO 2 E-MAIL N.° AFILIACION A SEGURIDADE DATA DE SEXO
SOCIAL NACEMENTO
ESTUDOS AREA FUNCIONAL CATEGORIA
[ seN ESTUDOS LIFPI/CICLO GRAO [ pIRECCION CIDIRECTIVO
[0 ESTUDOS PRIMARIOS MDEDIO ] ADMINISTRACION CIMANDO INTERMEDIO
[J GRADUADO ESCOLAR SU;:EISILSRGRAO [CJCOMERCIAL CITéEcNICO
[ eso [COMANTEMENTO [CJTRABALLADOR/A
[ Bup/cou ,
O Fp1 BACHARELATO [JprODUCION CUALIFICADO/A
[] DIPLOMATURA CJTRABALLADOR/A NON
CUALIFICADO/A

[J LICENCIATURA

EMPRESA ONDE TRABALLA ACTUALMENTE

RAZON SOCIAL

N.° AFILIACION A SEGURIDADE SOCIAL NIF

DOMICILIO DO CENTRO DE TRABALLO

LOCALIDADE

PROVINCIA cp

de

'

de 2015

SINATURA DO/A TRABALLADOR/A

Estes datos so seran utilizados para os fins expresamente previstos e polo persoal debidamente autorizado, de conformidade co
disposto na Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccién de datos de caracter persoal,.
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* X x

* *
XUNTA DE GALICIA x
CONSELLERIA DE TRABALLO Balle
E BENESTAR FONDO SOGIAL EUROPEO
Direccién Xeral de Emprego e Formacién “O FSE inviste no teu futuro”
FICHA DO/A ALUMNO/A
Nam. do curso: Num. de
censo:
Nome do Data de alta no
curso: curso:
DATOS DO/A ALUMNO/A
NIF: Num. de afiliacion & Seguridade Social:
Apelidos e nome:
Enderezo: Localidade: C.P.: Teléf:
Data de nacemento: Sexo:
ESTUDOS REALIZADOS
o[_]sen alfabetizar 5[__]FP Nivel2
IDEstudos primarios sen certificado 61|:|BUP
ZDCertificado de escolaridade 62|:|COU
3DFP Nivel 1 63|:|Bachare|ato superior
41| ]Educacién xeral basica 64 _|Preuniversitario
42DBachareIato elemental 8|:|Titulo de grao medio
43DGraduado escolar 9|:|Titulo de grao superior
Outros estudos: Estudos
actuais:
SITUACION LABORAL:
DDesempregado/a:
. Programa
Sen emprego anterior: D 011 formativo:
Colectivo :
Con emprego anterior: D 012
Perceptor de prestacions: D 02
Non Perceptor de prestacions: D 03
Oficina de emprego na que esta inscrito/a:
Ocupado/a:
Fixo/a de cadro de persoal: D 11 Trapallador/a por conta propia ou D 15
auténomo
Fixo/a descontinuo ou de 12 Socio/a de cooperativa 16
temporada
Contratado/a temporal D 13 En negocio familiar sen vinculo laboral |:| 17
En regulaciéon de emprego D 14 Outros non parados/as I:l 18
Duracién do contrato (en meses) I:l
OBSERVACIONS: O/a solicitante declara que os datos indicados son certos

e que desexa participar como alumno/a neste curso

Sinatura do alumno/a.
Estes datos so seran utilizados para os fins expresamente previstos e polo persoal debidamente autorizado, de
conformidade co disposto na Lei orgénica
15/1999, do 13 de decembro, de proteccion de datos de caracter persoal.

NOTA: xuntar fotocopia simple do NIF e, se é o caso, certificado de discapacidade.
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24 XUNTA DE GALICIA

:i: CONSELLERIA DE TRABALLO
E BENESTAR _ WL Lt 2
Direccion Xeral de Emprego e Formacién “O FSE inviste no teu futuro”

MODELO DE ANUNCIO DE CONVOCATORIA

O curso a gue fai referencia este anuncio esta cofinanciado pola Xunta de Galicia
& pola Unién Europea (Fondo Social Europeo).

) Centro ofertante:

) N° de vacantes:

) Denominacién do curso:

) Perfil dos alumnos/as:

) Requisitos minimos de acceso:

) Outros requisitos:

) Lugar de relizacién das probas de seleccion:

) Enderezo:

) Localidade:

) Teléfono:

Y Dbata da proba:

logotipo do centro
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* *
XUNTA DE GALICIA £
CONSELLERIA DE TRABALLO . —
E BENESTAR FONDO SOCIAL EUROPEO
Direccién Xeral de Emprego e Formacién “O FSE inviste no teu futuro”

COMUNICACION DE DATOS

ENTIDADE: N.0 CENSO:

CODIGO E DENOMINACION DO CURSO: N.° CURSO:

DATA PREVISTA INICIO DATA PREVISTA FIN HORARIO

ENDEREZO DO LUGAR DE IMPARTICION PERSOA RESPONSABLE DO SEGUIMENTO E CONTROL

TEOR{A:

PRACTICA: TEL:
UNIDADE DE

COMPETENCIA DOCENTE (*) e NIF HORAS/ DATAS
ou MODULOS DOCENTE

(*) Deben achegar curriculo actualizado e a documentacién acreditativa da sta formacién e experiencia
profesional ou méritos relevantes, cando non estea en poder da Conselleria de Traballo e Benestar, facendo
constar a sua formacion metodoldxica. O persoal docente serd validado no seu caso, polo correspondente
Servizo Provincial de Emprego e Formacion da citada conselleria.

NOTA: No caso de que a especialidade corresponda a novos certificados de profesionalidade ou sexan como
proxectos experimentais ou innovadoras, deberan achegar o programa completo.

VISITAS DIDACTICAS PREVISTAS

, de de 201_
O/A responsable do centro
Sinatura e selo

Asdo.: Don/Dona

SERVIZO DE EMPREGO E FORMACION ’
XEFATURA TERRITORIAL DA CONSELLERIA DE TRABALLO E BENESTAR DE
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. * *
w8 XUNTA DE GALICIA x
® .
M) ¢§| CONSELLERIA DE TRABALLO —
UNION EUROPEA
E_BEN_IT:STAR . FONDO SOCIAL EUROPEO
Direccién Xeral de Emprego e Formacion “O FSE inviste no teu futuro”

. CERTIFICADO DE INICIO
(O DIA DE INICIO DO CURSO art. 29.3b)

N.° CURSO CODIGO E DENOMINACION DO CURSO

N.° CENSO ENTIDADE

LOCALIDADE LUGAR DE IMPARTICION

DATA INICIO DATA REMATE HORARIO

D./Dona ,con DNI ,como responsable do
centro

CERTIFICA que, de acordo co disposto no artigo 29.3b) da Orde do 30 de decembro de 2014 (DOG
num. 10, do 16 de xaneiro de 2015), modificada pola Orde do 27 de maio de 2015 (DOG num.
102, do 2 de xufio de 2015), o curso referido deu comezo no dia:

DNI APELIDOS E NOME SINATURA

OOIN O UL WN|=

NOTA: De ser o caso, ao non estar presentes o nimero minimo de 10 alumnos a que fai referencia
o artigo 48.2 da orde do 30 de decembro de 2014, quedan sen efecto as datas previstas de inicio e
de finalizacién. Procederase & seleccion de alumnos/as polos procedementos establecidos e, tan
pronto se acade o numero razoable de alumnos/as seleccionados, proporanse novas datas
axustando o calendario.

de de 201_

O responsable do centro

Sinatura e selo
Asdo.: Don/Dona

SERVIZO DE EMPREGO E FORMACION ;
XEFATURA TERRITORIAL DA CONSELLERIA DE TRABALLO E BENESTAR DE...................
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* X %
XUNTA DE GALICIA £
CONSELLERIA DE TRABALLO . el
E BENESTAR UNION EUROPEA

. . 2 .z FONDO SOCIAL EUROPEO
Direccién Xeral de Emprego e Formacion “O FSE inviste no teu futuro”

SOLICITUDE DE BOLSAS E AXUDAS

As solicitudes de bolsas e axudas estan xestioraniagés da Orde do 28 de maio de 2015 pola que se
establecen as bases reguladoras e se procedeczatmmia publica de subvencidns para a concesi@oidas e
axudas para persoas traballadoras desempregadpartjupen en accions formativas de formacion gsiminal

para o emprego correspondentes ao exercicio de P@tgse atopar informacién na paxina de Trabajlg e

podera cumprimentar a solicitudgqui
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* *
XUNTA DE GALICIA £
CONSELLERIA DE TRABALLO . —
E BENESTAR FONDO SOCIAL EUROPEO
Direccién Xeral de Emprego e Formacién “O FSE inviste no teu futuro”

DECLARACION DE RENDAS EN C,C’)MPUTO MENSUAL DO/A SOLICITANTE E DOS
FAMILIARES QUE CONVIVEN OU ESTAN AO SEU CARGO

Incluense as rendas obtidas no mes anterior ao do inicio da accion formativa, conforme a. Orde do 28 de maio
de 2015 pola que se establecen as bases reguladoras e se procede & convocatoria publica de subvencidns para
a concesién de bolsas e axudas para persoas traballadoras desempregadas que participen en acciéns formativas
de formacién profesional para o emprego correspondentes ao exercicio de 2015. (DOG num. 105, do 5 de xufio
de 2015).

O abaixo asinante,
(o [o] a¥4a [o] o - VAPPSR , con NIF

Tfno. de contacto:

1 Rendas do/a solicitante (en euros/mes)

Traballo/pensiéns

Actividades profesionais/agrarias

Capital mobiliario

Capital inmobiliario

Outras rendas

Descontos cotas Seguridade Social

TOTAL

2 Datos e rendas do/a cénxuxe (en euros/mes)

Nome e apelidos

NIF

Traballo/pensidns

Actividades profesionais/agrarias

Capital mobiliario

Capital inmobiliario

Outras rendas

Descontos cotas Seguridade Social

TOTAL

Sinalar se o réxime econémico matrimonial é o de gananciais: Si  Non

3 Datos e rendas dos membros da unidade familiar.

NIF

10 Apelido

2° Apelido

Nome

Data nacemento

Grao de discapacidade
igual ou superior ao Si Non Si Non Si Non Si Non
33%

Rendas (euros/mes)

Traballo/pensidns

Capital mobiliario

Capital inmobiliario

Actividades
profesionais/agrarias

Outras rendas

TOTAL RENDAS

DECLARO baixo a mifa responsabilidade que son certos os datos que consigno nesta solicitude e
manifesto que quedo informado da obriga de comunicar calquera variacion que se puidese producir
no sucesivo.

, de de 201_

Asdo.:
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* *
XUNTA DE GALICIA £ %
CONSELLERIA DE TRABALLO . i
E BENESTAR FONDO SOGIAL EUROPEO
Direccién Xeral de Emprego e Formacion “O FSE inviste no teu futuro”

MODELO DE AVAL

A (entidade bancaria) , con NIF , con domicilio en
, rua , inscrita no Rexistro de
co numero ___ da seccion

, € legalmente autorizada para a emision de avais, e no seu nome don/dona

, con NIF , con poderes suficientes para obrigalo neste
acto, recollidos na escritura de poder outorgada ante o notario de don/dona
o dia de do ano , Co numero

do seu protocolo, que non foron revogados, nin modificados, continuando vixentes nos seus
propios termos o dia da data, segundo resulta da verificacidon da representacion da parte inferior

deste documento.

AVALA
Solidariamente, nos termos e condicions establecidos no Decreto 11/2009, do 8 de xaneiro, polo

gue se aproba o Regulamento da Lei 9/2007, do 13 de xufio, de subvenciéns de Galicia e na Orde
do 30 de decembro de 2014 pola que se establecen as bases reguladoras e se procede &
convocatoria publica de subvenciéns para a programacion de accidons formativas dirixidas
prioritariamente as persoas traballadoras desempregadas na Comunidade Auténoma de Galicia

correspondente ao exercicio de 2015, modificada pola Orde do 27 de maio de 2015 , a don/dona

con NIF , € domicilio social na localidade de ,
rua , ante a Conselleria de Traballo e Benestar da Xunta de Galicia,
por importe de (en letra e en nimero), que corresponde ao 110%

da cantidade a aboar, en concepto de GARANTIA PARA O ABOAMENTO DO ANTICIPO DO __ % DA/S
ACCION/S FORMATIVA/S incluida/s no expediente econdmico nimero

A entidade avalista declara baixo a sua responsabilidade que cumpre os requisitos previstos no
artigo 56.2 do Regulamento xeral da Lei de contratos das administraciéns publicas.

Este aval outdrgase solidariamente respecto ao obrigado principal, con renuncia expresa aos
beneficios de excusidon e division e con compromiso de pago ao primeiro requirimento da Caixa
Xeral de Depdsitos, co suxeicidn aos termos previstos na lexislacién de subvencidéns e na normativa

reguladora da Caixa Xeral de Depésitos.

Este aval, estara en vigor ata que a Conselleria de Traballo e Benestar, ou quen no seu nome sexa
legalmente habilitado para iso, autorice a cancelacién ou devolucién, de acordo co establecido na

lexislacién aplicable.

Este aval foi inscrito nesta data no Rexistro Especial de Avais desta entidade con numero
,____de de _

(Sinatura do representante da entidade bancaria)

25/06/15VERIFICACION DA REPRESENTACION POLA ASESORIA XURIDICA DA C.X.D. OU
ABOGACIA DO ESTADO

Provincia: Data: Numero ou Cdédigo:
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* *
XUNTA DE GALICIA x
CONSELLERIA DE TRABALLO kol
E BENESTAR FONDO SOGIAL EUROPEO
Direccién Xeral de Emprego e Formacién “O FSE inviste no teu futuro”

ENQUISA

O modelo de enquisa é o recollido na Resoluciéa7dee abril de 2009, do Servizo Publico de Empiegtatal

e esta dispofiible no seguinte endettetro://traballo.xunta.es/descargas/avaliacion_edkd AFD.xIs
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XUNTA DE GALICIA £ %
CONSELLERIA DE TRABALLO . i
E BENESTAR FONDO SOGIAL EUROPEO
Direccién Xeral de Emprego e Formacion “O FSE inviste no teu futuro”

PRACTICAS NON LABORAIS INCLU,iDAS NO PROGRAMA FORMATIVO DO CURSO
COMUNICACION PARA A REALIZACION

D./D.a na
sUa calidade de

do centro colaborador , n° de censo
COMUNICA:

Que procedera a realizacidon de practicas incluidas no programa formativo do curso englobado
dentro da programacion formativa dirixida prioritariamente a persoas traballadoras en situacién de
desemprego n.c '
de acordo cos seguintes datos:

ENTIDADE ou EMPRESA EN QUE SE REALIZARAN:
NIF:

ENDEREZO:

RESPONSABLE DA ENTIDADE/EMPRESA QUE ASINA O CONVENIO OU ACORDO:

NIF

DATAS DE REALIZACION

HORARIO: TOTAL DE DiAS

CONTIDO DAS PRACTICAS: (Breve descricién)

ENDEREZO DO LUGAR DE REALIZACION:

SISTEMA DE TITORIAS PARA O SEGUIMENTO E AVALIACION:
NOME DO PERSOAL TITOR:

DOCUMENTACION QUE COMPRE ACHEGAR COA SOLICITUDE:

. Relacion do alumnado que realizard as practicas e as denominaciéns das empresas, asi como o horario,
o numero de dias e as datas de inicio e finalizacion daquelas.

* Fotocopia compulsada do seguro de accidentes do alumnado que cubra a realizacién das practicas e os
desprazamentos en calquera medio de transporte, ou compromiso de presentalo antes do inicio das
practicas.

e Fotocopia compulsada da podliza de responsabilidade civil que cubra a realizacion das practicas
solicitadas, ou compromiso de presentala antes do inicio das practicas.

(Nas pdlizas dos dous seguros debera constar unha referencia expresa as practicas solicitadas, concretando
o lugar da sua realizacién, e a sua validez abranguera estritamente a duracion destas).

e Convenio ou acordo, asinado pola persoa que posUa a representacion legal da empresa onde se realizaran
as practicas.

*  Fotocopia compulsada da licenza municipal de apertura da empresa na actividade de que se trate ou,
no seu defecto, a documentacidn substitutiva que se recolle na orde de convocatoria.

. Declaracion asinada pola persoa que posla a representacion legal da empresa de que cumpre a
normativa de prevencion de riscos laborais.

, de de 201_

O/A representante legal do centro colaborador
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| PRACTICAS NON LABORAIS INCLUIDAS NO PROGRAMA FORMATIVO DO CURSO

RELACION DO ALUMNADO

CENTRO COLA,BORADOR N.° DE CENSO:
DENOMINACION DO CURSO: N.° DE CURSO:
N©° horas Horari DATAS INICIO E TOTAL
APELIDOS E NOME NIF EMPRESA NIF /alumno-a o REMATE DiAS
de de 201_

O/A representante legal do centro colaborador.
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ANEXO III

Modelo de planificacion didactica

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE / NUMERO DE CURSO: (Cédigo e denominacion)

DURACION DO CERTIFICADO: (Horas) DATAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:

DIRECCION: LOCALIDADE: PROVINCIA:

PLANIFICACION DIDACTICA DO CURSO COMPLETO

MODULOS DO CERTIFICADO HORAS DO | UNIDADES FORMATIVAS (UF) HORAS UF DATAS DE

MODULO IMPARTICION
(Cddigo e denominacién do modulo (Codigo e denominacion da unidade formativa) 00/00/00 - 00/00/00
coas unidades formativas) (Cédigo e denominacién da unidade formativa) 00/00/00 - 00/00/00
(Cddigo e denominacién do modulo
coas unidades formativas)

| HORARIO: | MANA: | | TARDE: | |

MODULO DE FORMACION PRACTICA NOS HORAS DO MODULO DATAS DE REALIZACION
CENTROS DE TRABALLO

(Codigo e denominacion do mdédulo de formacion 00/00/00 - 00/00/00
practica nos centros de traballo)

As datas de imparticion estaran actualizadas no momento no que se efectle a comunicacion de inicio das accidns formativas @ administracion competente.
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ANEXO IV

Modelo de programacion didactica

(Calquera modalidade de imparticién de moédulos con unidades formativas)

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE/ NUMERO DE CURSO: (Cédigo e denominacion)

DURACION DO CERTIFICADO: (Horas) DATAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:

DIRECCION: LOCALIDADE: PROVINCIA:

] ] PROGRAMACION DIDACTICA DO MODULO (con unidades formativas)
IDENTIFICACION DO MODULO: (Cddigo e denominacién do modulo) HORAS:
OBXECTIVO XERAL DO MODULO:

UNIDADE FORMATIVA: (Cédigo e denominacion da Horas:
unidade formativa)
Obxectivos especificos Contidos? Estratexias metodoldxicas, Espazos, instalacions e
Logro dos resultados de aprendizaxe expresados actividades de aprendizaxe e equipamento*
nas capacidades e criterios de evalucacion® recursos didacticos3
Cl:.......... (Denominacién da capacidade).......
CE1.1:...... (Denominacion do criterio de
avaliacion).......
CE1.2:............ (Denominacion do criterio de
avaliacion).......
C2:ien. (Denominacién da capacidade).......
CE2.1:............ (Denominacion do criterio de
avaliacion).......
CE2.2:............. (Denominacion do criterio de
avaliacién).......

Elaborar esta programacion para cada unha das Unidades Formativas que compofien o médulo

Incluir as capacidades e criterios de avaliacion tal e como se describen no certificado de profesionalidade.
Introducir os contidos que se contemplan no certificado, asigndndoos as capacidades correspondentes e secuencidndoos pedagoxicamente.

wWN =

didacticos a utilizar e os recursos didacticos asociados. Incliense neste apartado as actividades de aprendizaxe a realizar polo alumnado.

4. Indicar os que corresponden exclusivamente a esa unidade formativa, considerando o establecido no apartado V do Anexo dos Reais Decretos que regulan os

certificados.

Especificar as diferentes accions de ensinanza-aprendizaxe que tefien que realizar o persoal formador e o alumnado para lograr as capacidades, indicando os métodos
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(Calguera modalidade de imparticion de mddulos sen unidades formativas)

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE/ NUMERO DE CURSO: (Cédigo e denominacion)

DURACION DO CERTIFICADO: (Horas) DATAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:

DIRECCION: LOCALIDADE: PROVINCIA:

) ) PROGRAMACION DIDACTICA DO MODULO (sen unidades formativas)
IDENTIFICACION DO MODULO: (Cédigo e denominacién do médulo) HORAS:
OBXECTIVO XERAL DO MODULO:

Obxectivos especificos Contidos? Estratexias metodoldxicas, Espazos, instalacions e
Logro dos resultados de aprendizaxe expresados actividades de aprendizaxe e equipamento?
nas capacidades e criterios de evalucacion® recursos didacticos3

Cl:.......... (Denominacién da capacidade).......

CE1.1:......... (Denominacion do criterio de

avaliacién).......

CE1.2:............. (Denominacion do criterio de

avaliacién).......

C2:inen. (Denominacién da capacidade).......

CE2.1:............ (Denominacion do criterio de

avaliacion).......

CE2.2:............. (Denominacion do criterio de

avaliacién).......

Elaborar esta programacion para cada unha das Unidades Formativas que compofien o médulo

Incluir as capacidades e criterios de avaliacion tal e como se describen no certificado de profesionalidade.

Introducir os contidos que se contemplan no certificado, asigndndoos &s capacidades correspondentes e secuencidndoos pedagoxicamente.

Especificar as diferentes accions de ensinanza-aprendizaxe que tefien que realizar os formadores e/ou alumnos para lograr as capacidades, indicando os métodos
didécticos a utilizar e os recursos didacticos asociados. Incliense neste apartado as actividades de aprendizaxe a realizar polos alumnos.

4. Indicar os que corresponden exclusivamente a esa unidade formativa, considerando o establecido no apartado V do Anexo dos Reais Decretos que regulan os
certificados.

WN =
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ANEXO V
Modelo de planificacién da avaliacidon da aprendizaxe

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE/ NUMERO DE CURSO:

DURACION DO CERTIFICADO:
CENTRO DE FORMACION:
DIRECCION:

(Codigo e denominacion)

(Horas) DATAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00

LOCALIDADE: PROVINCIA:

PLANIFICACION DA AVALIACION DA APRENDIZAXE

MODULO FORMATIVO (con unidades

formativas)

DURANTE O PROCESO DE APRENDIZAXE

REALIZACION DA AVALIACION

UNIDADES FORMATIVAS ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE ESPAZOS DURACION | DATAS DE
(Cédigo e AVALIACION? AVALIACION?
denominaci | (Cédigo e denominacion da \E1; (Aula, taller, etc... (Horas) 00/00/00 - 00/00/00
6n do unidade formativa) E2;
modulo) (Cédigo e denominacion da \E1;
unidade formativa) E2;
PROBA DE AVALIACION FINAL DO MODULO ESPAZOS DURACION | DATAS DEI
(tedrico-practica) AVALIACION
(Indicar a composicién da proba) (Aula, taller, etc... (Horas) 00/00/00 - 00/00/00

MODULO FORMATIVO (sen unidades

formativas)

DURANTE O PROCESO DE APRENDIZAXE

REALIZACION DA AVALIACION

ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE ESPAZOS DURACION | DATAS DE
(Codigo e denominacién do médulo) AVALIACION! AVALIACION?
| EY; (Aula, taller, etc... (Horas) 00/00/00 - 00/00/00
E2;
PROBA DE AVALIACION FINAL DO MODULO ESPAZOS DURACION | DATAS DE
(tedrico-practica) AVALIACION
(Indicar a composicién da proba) (Aula, taller, etc... (Horas) 00/00/00 - 00/00/00

1. Identificar as actividades e instrumentos de avaliacién (E1,E2,etc.) indicando unha denominacién sintética dos mesmos (suposto practicos, simulaciéns, probas

obxectivas e/ou probas de resposta aberta).
2. As datas de avaliacion estaran actualizadas no momento no que se efectlie a comunicacion de inicio das acciéns formativas @ administracion competente.
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ANEXO VI

Modelo de informe de avaliacién individualizado

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE/ NUMERO DE CURSO: (Cédigo e denominacion)

DURACION DO CERTIFICADO: (Horas) DATAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:

DIRECCION: LOCALIDADE: PROVINCIA:

INFORME DE AVALIACION INDIVIDUALIZADO

Nome e apelidos do alumno/a: |

MODULOS AVALIACION DURANTE O PROCESO DE APRENDIZAXE PROBA DE AVA,LIACI(')N FINAL DO CUALIFICACION
FORMATIVOS MODULO FINAL DO
(Cédigo e Resultados nas actividades e instrumentos de AVALIACION! | Puntuacién 1a 2a MODULO?
denominacion El E2 E3 E4 Media? Convocatoria® Convocatoria®
do méddulo UF1 APTO
con unidades UF2 (puntuacion
formativas) UF3 final) / NON
APTO
MODULOS AVALIACION DURANTE O PROCESO DE APRENDIZAXE PROBA DE AVA,LIACI(')N FINAL DO CUALIFICACION
FORMATIVOS MODULO FINAL DO
(Cddigo e Resultados nas actividades e instrumentos de avaliacion Puntuacion L& 23 Convocatoria MODULO
denominacion El E2 E3 E4 Media Convocatoria
do médulo UF1 APTO
sen unidades (puntuacion
formativas) final) / NON
APTO

1. Anotarase nos recadros as puntuaciéns obtidas nas distintas actividades e instrumentos de avaliacién aplicados, que seradn os que se identificaran na planificacién da
avaliacion.

2. Incluirase en cada recadro a puntuacion media lograda a partir das puntuaciéns obtidas nos distintos instrumentos.

3. En cada recadro reflectirase a puntuacién obtida na proba de avaliacion final do médulo aplicada na data prevista (12 convocatoria). Si o mddulo ten unidades
formativas reflexarase a puntuacion correspondente na proba de ditas unidades.

4. Incluirase as puntuaciéns obtidas solo si tivo que realizar a proba da 22 convocatoria.

5. Introducirase a cualificacion final obtida no modulo en termos de Non Apto ou Apto, neste Ultimo caso, indicando entre parénteses a puntuacion final alcanzada polo/a
alumno/a.
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Modelo de acta de avaliacidon

(Codigo e denominacion)

DURACION DO CERTIFICADO: (Horas) DATAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:
DIRECCION: LOCALIDADE: PROVINCIA:
ACTA DE AVALIACION!
MODULO 1 MODULO 2 . PROPOSTA
7 MODULO PROPOSTA ,
No NIF APELIDOS/NOME CUALIFICACION ACREDITACION
UF1 UF2 UF3 FINAL FINAL FPCT CERTIFICADO PARCIAL
APTO/A APTO/A(SUFICIENTE) APTO/A(SUFICIENTE)/ APTO/A SI/NON SI/NON
NON APTO/A (NOTABLE) APTO/A (NOTABLE)/ NON
APTO/A APTO/A(SOBRESAINTE) | APTO/A(SOBRESAINTE)/ | APTO/A
NON APTO/A NON APTO/A EXENTO/A
Moédulo 1 Modulo 2 Responsable/Direccion
Formador/a: Formador/a:
Firma: Firma: Firma:

1. A acta de avaliacién debe incluir a totalidade dos médulos e, no seu caso, unidades formativas da accién correspondente 6 certificado de profesionalidade. Preséntase un
exemplo para mddulo con unidades formativas (modulos 1) e sen elas (mddulo 2).
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ANEXO VIII

Modelo de programa formativo do modulo de formacion practica nos centros de traballo

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE/ NUMERO DE CURSO: Codigo e denominacion

PROGRAMA FORMATIVO DO MODULO DE FORMACION PRACTICA NOS CENTROS DE TRABALLO ACORDADO COA EMPRESA

1. As capacidades deberan estar en consonancia coas capacidades, criterios de avaliacion e contidos establecidos para este mddulo no correspondente certificado de
profesionalidade.

Os criterios de avaliacién deberan ser observables e medibles.
Indicar o procedemento para o seguimento e avaliacién do alumnado que realizaran conxuntamente os/as titores/as designados polo centro e pola empresa.

wn
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ANEXO IX

Modelo de certificacion do médulo de formacion practica nos centros de traballo

Logo ou selo da empresa
ou entidade de formacion

CERTIFICACION DO MODULO DE FORMACION PRACTICA NOS CENTROS DE TRABALLO

profesionalidade ..........ccevvvieien i, (Cédigo de denominacion do certificado/ Numero de curso)........... segundo o acordo ou convenio establecido entre
ambas entidades de acordo co punto 2 do artigo 5.bis Médulo de formacién practica nos centros de traballo do Real Decreto 34/2008, de 18 de xaneiro, polo
que se regulan os certificados de profesionalidade (modificado polo Real Decreto 1675/2010, de 10 de decembro).

CERTIFICAN:

(@I UTCI D o] oY 5 o] o - P con NIF nUmero .............. superou con avaliacién positiva (APTO) o citado médulo de

practicas profesionais non laborais.

E para que asi conste, firman o presente certificado en .................. ;A ... de ., de .....

Titor/a da empresa ou centro de traballo Titor/a do centro de formacion

Responsable da empresa ou centro de traballo
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Informaselle @ D/DNa (@IUMNO/@) iuueuiuinieiiieteetee ettt a e e e e e s e e et e e anenaes de

gue a subvencidon que financia a formacién que vostede vai recibir pode estar cofinanciada polo
Fondo Social Europeo nun 80%, de conformidade co Programa Operativo Adaptabilidade e Emprego
PO 2007 ES 05U PO 001.

O que se lle comunica para os efectos de cumprir coas medidas de informacién e publicidade
establecidas no Regulamento (CE) n°. 1828/2006, da Comisidn.

Ademais, informaselle dos seus dereitos e deberes:

< DEREITOS DO ALUMNADO:

Recibir a formacion nos cursos derivados desta orde de forma totalmente gratuita.
Gratuidade absoluta do curso, incluidos o material de consumo e medios didacticos. O
centro onde realiza o curso proporcionaralle todo o necesario.

Percibir as axudas, se é desempregado/a inscrito/a no Servizo Publico de Emprego de
Galicia, a que tefan dereito segundo a Orde do 28 de maio de 2015 pola que se establecen
as bases reguladoras e se procede a convocatoria publica de subvenciéns para a concesion
de bolsas e axudas para persoas traballadoras desempregadas que participen en accions
formativas de formacion profesional para o emprego correspondentes ao exercicio de 2015.
(DOG num. 105, do 5 de xuno de 2015).

Recibir algln dos seguintes documentos:

Un diploma oficial, nos casos e cos requisitos establecidos segundo o curso sexa ou non
modulado.

Unha certificacidon polas horas e mddulos a que asistisen, cando o soliciten aqueles
alumnos e alumnas que non tefian dereito a diploma.

Esixir calidade tanto no aspecto docente do curso como na maquinaria ou material
complementarios da formacion practica.

Utilizar todo o material e os medios tecnoloxicos necesarios para adquirir unha completa
formacidén préctica.

Reclamar contra calquera anomalia que detecten durante o desenvolvemento do curso.
Estar exentos da realizacion dos mddulos transversais nos casos e condicidons establecidos.

< DEBERES DO ALUMNADO:

No momento da realizacion da proba e cando se trate de cursos de especialidades
formativas correspondentes a novos certificados de profesionalidade de nivel 2 e 3, os
alumnos e alumnas teran a obriga de presentar copia da documentacion acreditativa dos
requisitos de acceso para poder participar no curso.

Facilitar, dentro dos 10 primeiros dias lectivos, toda a documentacién que lles sexa
solicitada pola entidade impartidora e responsabilizarse da sua veracidade.

o No seu caso, deben presentar a documentacion acreditativa para a exenciéon do
modulo de practicas profesionais non laborais regulado no correspondente
certificado profesional.

Participar no desenvolvemento das clases.

Utilizar correctamente a maquinaria e demais medios e instrumental que se pofian a sua
disposicion.

Non asistir, en ningln caso, a outro curso simultaneamente que estea incluido na
programacién de formacion profesional para o emprego financiada con fondos publicos.

Non causar baixa nun curso para acceder a outro dentro da programaciéon de formacion
profesional para o emprego da Conselleria de Traballo e Benestar, salvo que, por causas
excepcionais debidamente xustificadas, o/a alumno/a obtefa, logo da sua solicitude,
autorizacién do/a xefe/a territorial.

Asistir diariamente ao curso e respectar os horarios de entrada, saida e descanso, asi como
seguir con aproveitamento o curso, estando sometido ao réxime de exclusion e de perda
das posibles axudas econémicas conforme ao art. 52° da orde de convocatoria.

Presentar no centro colaborador os xustificantes das suUas faltas de asistencia mediante
documentos ou calquera outro medio que acredite, de modo que faga fe, o motivo da non
asistencia no prazo de 3 dias habiles desde que se produzan. Se non se presentan nese
prazo, a falta sera considerada sen xustificar.

Non realizar de novo calquera mddulo transversal da Direccion Xeral de Emprego e
Formacion cando conste na aplicacion informatica SIFO ou, de non constar, o xustifiquen
documentalmente.
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* Non realizar de novo os mddulos formativos integrantes dunha especialidade formativa
vencellada a un novo certificado de profesionalidade que xa tivesen cursados con
aproveitamento.

»  Solicitar as axudas no prazo dun mes desde a sUa incorporacion, ou desde que tena lugar o
feito causante que determina o dereito & axuda e, en todo caso, antes do 15 de decembro
de 2015. A non formalizacion en tempo e forma desta solicitude dara lugar & perda do
dereito a axuda.

« Comunicar calquera cambio que afecte &s circunstancias que deron lugar ao
recofiecemento das distintas axudas.

En cumprimento do disposto no artigo 5 da Lei organica 15/1999 de proteccidn de datos de
caracter persoal, inféormaselle de que os datos persoais recollidos no expediente citado, se
incorporaran a un ficheiro para o seu tratamento coa finalidade da xestion da accion formativa e do
seguimento da contratacion derivada da mesma. Vostede pode exercer os dereitos de acceso,
rectificacion, cancelacion e oposicién previstos na lei, dirixindo un escrito a esta conselleria como
responsable do ficheiro ao seguinte enderezo: Conselleria de Traballo e Benestar. Direccion Xeral
de Emprego e Formacién. San Lazaro, s/n. 15781 Santiago de Compostela.
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CADRO DE AMORTIZACION

3 na sua calidade de
(€o=1 g [0 ) PP daentidade .....cooviiiiiiiiii
................................................................................ con NIF ...
CERTIFICA que os gastos que se imputan a acciéon formativa n° ............ [oviiiiinnnn [oviiiinn,

en concepto de amortizacion de instalacions, equipos, aulas, talleres e demais superficies
empregadas no desenvolvemento da formacién, correspondese cos seguintes
xustificantes individualizados.

%
Elemento Provedor CIF Data Importe Cota Horas Custe
Amortizable Provedor | Adquisicién | Adquisicion |Amortiz. | Anual | Imputadas | Imputado?
anual

TOTAL

Data:

Fdo.:

1  Anexar detalle sobre o célculo do custe imputado
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RENUNCIA A PARTICIPAR EN ACCIONS FORMATIVAS
5 PP
woNIF , persoa desempregada inscrita no Servizo Publico de Emprego

de Galicia, mediante o presente escrito manifesta expresamente a sla
RENUNCIA

a participar na seguinte accion formativa para persoas desempregadas:

N LS TSI o1 Y o

COdigo da eSpeCialidade. . .uuueieiri it e

(U Yo T=T e L= T a1 oY=z o [ o o 5P

.................................................. ;e de e de 2015
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CONTROL DE ASISTENCIAS DIARIA
ESPECIALIDADE: CURSO: HORAS:
CENTRO: DATA DATA
INICIO: FIN:
E,NDEREZO:
[ DIA | | MES: | | ANO: | | HORARIO |
ALUMNOS
no NIF ALUMNO/A SINATURA SINATURA OBSERVACIONS
ENTRADA SAIDA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
DOCENTES
No NIF DOCENTE SINATURA SINATURA OBSERVACIONS
ENTRADA SAIDA
1
2
3
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